PANSIYON TALIMATNAMESI
2022-2023 EGITIM OGRETIM YILI

15 Temmuz Sehit Muhammed Yalgin Kiz Anadolu imam Hatip Lisesi’nin yatili
programi; 6grencilerin sosyal, psikolojik ve akademik yonlerden gelismelerine
yoneliktir. Bu amagla diiriistliik, karsilikli saygi, sorumluluk, olumlu iletisim ve
isbirligi ilkelerine dayali, genglerin birbirlerinin haklarina, ihtiyaclarina ve
miilkiyetine duyarli ve saygili oldugu, 6grenimi tesvik edici bir ortam olusturmaya
calismaktayiz.
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15 TEMMUZ SEHIT MUHAMMED YALCIN KIZ ANADOLU IMAM HATIP LiSESI

PANSIYON TALIMATNAMESI

Amag, Dayanak ve Tammmlar

MADDE 1- Talimatname Amaci

Bu yénergenin amaci 15 TEMMUZ SEHIT MUHAMMED YALCIN KIZ ANADOLU IMAM
HATIP LISESI pansiyonunda kalan parali parasiz yatili dgrencilerle, pansiyonda gorevli tiim
personelin yonetimine iliskin esaslar1 diizenlemektir.

MADDE 2- Talimatname Kapsamu:

Bu yobnergenin kapsami 15 TEMMUZ SEHIT MUHAMMED YALCIN KIZ ANADOLU
IMAM HATIP LISESI pansiyonunda kalan parali, parasiz 6grencilerle gérevli personelin ydnetimine,
gorev, yetki, sorumluluklarima iliskin temel konular1 kapsar.

MADDE 3- Talimatname Dayanagi:

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlig1r Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligine dayanilarak hazirlannustir.

Tanimlar

Bu talimatnamede gecen;

Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari giinlerle sinirli olmak tizere, yatili
Ogrencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili i ve islemleri yiiriiten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici &gretmen ve/veya ndbetci belletici 6gretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda &grendiklerini pekistirme ve
benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri icin hafta i¢i okul yonetimince en az {i¢ ders saati olmak iizere
belirlenen galigma saatlerini,

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

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

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren dgrencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger
sosyal ihtiyaglarinin karsilandigr yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade eder.
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Yatil Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak dgrencilerin yanlarinda getirmesi
tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir gift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tirnak makasi, deterjan vb.)
Yeteri kadar elbise askist
Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaglar (raporu ile beraber)
Maske ve dezenfektan vb. temizlik malzemeleri

©CooNoOrWDNEF

MADDE 4- Velilerin Sorumluluklari:

Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin, MEB tarafindan yayinlanan tarih ve “Ortaégretim
Kurumlar1 Yénetmeligi” ne uygun davranmalari hususunda pansiyon idaresine her tiirlii katkiy1
saglayacaklardir.

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

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin bir giinlilk zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasma gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir.
Degisiklikler 6grenci ve 6gretmenlere duyurulur.

Belletici 6gretmen ve tiim yatih 6grenciler bu vakit cizelgesine uymak zorundadirlar.
Belletici 6gretmenler zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

Ders saatleri icinde yatili 6grencilerin okulda herhangi bir derse girmemesi disiplin cezasini
gerektiren davranistir.

Hafta sonu programi cuma giinli aksam baglayip pazar giinii aksam yemegiyle bitecektir.
Pazar giinleri aksam yemegiyle birlikte normal vakit ¢izelgesine gegilip uyulmasi zorunludur.
Zaman Cizelgesi 12.09.2022 tarihinden itibaren gecerlidir.

Pansiyon giris kapisi sabah 07.30’de kapatilacak, Aksam 15.40°da acilacaktir.

Bu saatler arasinda pansiyona giris kesinlikle yasak olup ilgili miidiir yardimcisinin izni
gereklidir.
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15 TEMMUZ SEHIT MUHAMMED YALCIN KIZ ANADOLU IMAM HATIP

LISESI
PANSIYON GUNLUK VAKIT CiZELGESI
Baslama | Bitis | Program Yer Aciklama Hafta Sonu
05.40 | 06.15 | Sabah Mescit Ogrenciler mescitte namazlarim eda | 05.40-06.15
Namaz1 eder.
o . 08.00-08.15
Gerekli kisisel temizlik ve hazirliklar
07.00 07.15 | Kalkis Yatakhane yapilir. Okul giysileri giyilir ve ders
araclar1 hazirlanir. Odalar temiz ve
diizenli olarak terk edilir.
Nobetei 6gretmen nezaretinde tiim
07.30 | 08.00 Yemekhane| 6grenciler mutlaka kahvaltiya 08.30-09.00
Kahvalt: geleceklerdir. Saat 07.30 da tiim
ogrenciler belletici gozetiminde
pansiyon binasini terk etmis
olacaklardir. Pansiyon kapilari
kapatilir
. 09.00-14.30
08.30 12.30 Ogrenciler okul binasinda derslerine 12-11. Sif
Okula Okul Binasi| gireceklerdir. ogrencileri DYK
Gidis derslerine
girecektir.
Ogle Nobetci 0gretmenler nezaretinde Hafta Sonu Ogle
12.30 13.15 Yomesi Yemekhane| 6gle yemegi yenilir. 13.20 de Yemegi 12.00 de
emegi L o : ;
belletici gdzetiminde yemekhane verilecektir.

terk edilecektir.

IDARENIN UYGUN GORDUGU HAFTA SONLARI 10.00 iLE 14.00 ARASI CARSI iZNi
VERILECEKTIR.

YURDA SON GIRIiS SAATI 14.00 DADIR. BU SAATTEN SONRA GELENLER
HAKKINDA iSLEM YAPILACAKTIR.

Kisisel bakim ve temizlik yapilir.

Pansi .
17.00 | 18.00 tserbes YO | pansiyon oda temizligi yapil. Serbest Zaman
Zaman (Aksam Namazi)
18.00 | 18.45 | AKSam | yooppane| NObetel Sgretmenler nezaretinde 18.00-18.45
Yemegi aksam yemegi yenilir.
, . Tiim 6grenciler her tiirlii ihtiyacini
145 | 1930 | Etit Pansiyon | iderir, etiit icin tiim hazirliklarmi | 18.00-18.45
Hazirlik | Binasi
yapar. Aksam namazi kilinir. Aksam namazi
Aksam
Namazi
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i} Etiit Nobet¢i 6gretmenler nezaretinde
19.30 20.30 | 1. ETUT Ogrenciler etiit yapar. Yoklama alinir. | Serbest Zaman
Salonlari Y . ..
Etiit siiresince 6grenciler etiit disina
¢ikmazlar.
Pansiyon Ogrenciler kisisel ihtiyaglarini
20.30 | 21.00 | Teneffiis/ Binast giderir. Etiit hazirligini yapar. Serbest Zaman
Ara Ogiin Nobetci 6gretmen
kontrolii saglar.
) Etiit Nobetei 6gretmenler nezaretinde
21.00 22.00 | 2. ETUT Salonlar ogrenciler etiit yapar. Yoklama alinir. | Serbest Zaman
Etiit siiresince 6grenciler etiit disina
¢cikmazlar.
22.15 22.45 | Yatsi .
Namaz | Vescit (Yats1 Namaz1) 20.45-22.00
2245 | 23.00 | YAMaya |y ovnanele O.g.remﬂer yatma hazirliklarimt ve Serbest Zaman
Hazirlik " kisisel
Temizliklerini yaparlar. Yoklama
almir.
Tiim 6grenciler yatarlar. Isiklar
Sondiiriiliir. Ders galigsmak isteyenler 23.00
23.00 Yat Saati | Yatakhanel | yoklamadan sonra etiit salonlarina '
er

gecerler. Ders calisanlar da 24.00 da

mutlaka yatarlar.
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Belletici Ogretmenler i¢in Bir giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi:

Belleticiler tarafindan yemekhane nobetgileri uyandirilarak sabah kahvaltist hazirhig igcin yemekhaneye
gonderilir. Ayrica ascilarin kahvalti hazirligl yapip yapmadiklar: kontrol edilir. Odalar gezilerek 6grencilerin
nevresim ve battaniyelerini toplatip, yatak ortiilerini diizelterek oday1 diizenli terk etmeleri, temizligi diizgiin
yapmalar1 i¢in uyarilarda bulunulur. Odalarin havalandirilmasi i¢in pencerelerin agilmasi saglanir. Belleticiler
kontroliinde sabah kahvaltis1 yapilir. Belleticiler isboliimii yaparak biri yemekhanede kahvaltidaki 6grencileri
kontrol eder, digeri yatakhaneleri gezerek tiim Ogrencileri kahvaltiya inmesini saglar. Sabah kahvaltisi
zamaninda kaldirilir, kahvaltiya gelis saatinden sonra yemekhaneye giren Ogrenciler iceri alinmaz. Bu
Ogrenciler tutanak tutularak idareye bildirilir. Yemekhaneyi bosaltma saatinde Ogrencilerin salon diginda
olmalar1 saglanir. Yemekhaneyi terk etmeyeni uyarilara aldiris etmeyen Ogrenciler bir tutanakla idareye
bildirilir. Ogrencilerin giinliik ders ara¢ gereclerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve tdren alaninda
toplanmalari i¢in uyarilarda bulunulur. Belleticiler, odalar1 gezerek odalarin tertip ve diizenini gbzden gegirir,
tim Ogrencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden emin olduktan sonra yatakhaneleri kapatirlar. Pansiyon kapisi
belirtilen saatte kapatilir. Uyarilara ragmen geciken Ogrencilere tutanakla bildirilir. Pansiyon isleri miidiir
yardimcisinin odasinda belletici 6gretmenler ndbet devir teslimi yapar. Bu sirada nobet sirasinda meydana
gelen onemli olaylar paylasilir. Yeni belleticiler giinliik pansiyon evraklarini kontrol ederek, varsa nobeti ile
ilgili énemli bilgileri paylasarak, pansiyon anahtarmi teslim alip gérevine baslar. Ogle yemegi ndbetci
belleticiler gozetiminde yenilir. Ders sonrast ndbetci belleticiler tarafindan pansiyon agilir. Nobetci belleticiler
ogrencilerin aksam yemegine kadar okul sinirlarinin disina izinsiz ¢ikmamasi i¢in kontrollerde bulunur. Carsi
iznine ¢ikan Ogrenciler kontrol edilir. Belleticilerin gozetiminde aksam yemegi yenir. Belleticiler yemek
dagitin esnasinda &grencileri daima kontrol ederek olumsuz durumlari dnlemeye galisirlar. Ogrencilerin etiit
salonlarina ge¢cmeleri saglanir. Belleticilerden izinsiz hi¢bir 6grenci odalarda kalamaz. Birinci etiit baslar. Etiit
sirasinda belleticiler is béliimii yaparak yoklama alirlar. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce galismalar
icin etiit salonlar1 terk edilmez. Etiide katilmayan 6grencileri sorustururlar. Birinci etiit aras1 verilir. Ikinci etiit
baslar. Etiit sirasinda belleticiler is bdliimii yaparak yoklama alirlar. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce
caligmalari i¢in etiit salonlar1 terk edilmez. Etiide katilmayan 6grenciler tespit edilir. Etiit sonras1 6grenciler
ara 0gilin i¢in toplanirlar. Ara 6giinden sonra Ogrenciler odalarina gegerler, kiyafetlerini degistirirler ve oda
temizligi yaparlar. Kalan zamanda 6grenciler televizyon izleyebilirler. Ogrenciler yatma hazirhig ve kisisel
temizlik bakim yaparlar. Ogrenciler odalarina gecer. Yoklamalarda &grencilerin odalarinda bulunmalari
sarttir. Odasinda bulunmayan ogrenci yok yazilir. Giivenlik 6nlemleri i¢in son kontroller yapilarak
dinlenmeye gegcilir. (dis kapilar1 kapatilmasi, lizumsuz lambalarin séndiiriilmesi, etiit salonlarin kontroli,
televizyonun kapatilmasi vb.) Belleticiler bu saatten sonra ara ara odalari kontrol ederek olumsuzluklari
gidermeye caligirlar. Yat saatinden sonra lambasi agik olan, yatmayan Ogrenci ve koguslar yoklama

cizelgesine yazilir veya bir tutanakla okul idaresine bildirilir.
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MADDE 6- Pansiyon Binasina Giris:

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

2- Gunliik ayakkabi harici ayakkabilar poset igerisinde dolabinin igerisine koyacaktir.
3- Pansiyon igerisinde ayakkabi ile dolasiimayacaktir.
4- Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon i¢inde terlik ile dolasacaktir.

5- Tuvalet terligi paspas lizerine konulmayacaktir. Tuvalet terlikleri ile pansiyonda
dolasilmayacaktir.

6- Banyo terlikleri banyo disina ¢ikarilmayacaktir.

7- Ayakkabilik en az haftada bir temizlenecektir.

MADDE 7- Nébetci - Belletici Ogretmen Gorev ve Sorumluluklari:

Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi

MADDE 39- (1) (Degisik birinci fikra: 18/6/2001-2001/2680 K.) Yatili ve pansiyonlu okullarda;
Ogrencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim, etiit caligmalar1 ve benzeri hizmetlerinin yiiriitiillmesinde
belletici gorevlendirilir. Belleticiler, okulda gérevli 6gretmenlerden, yeterli sayida 6gretmen olmamasi
halinde ayn1 yerlesim yerindeki diger egitim kurumlarinda gorevli 6gretmenler arasindan istekli olanlara
oncelik verilerek okul midiiriiniin teklifi ve milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir. Belletici ve
nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu 6gretmenler tarafindan karsilanamadigi
durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli
olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamas1 durumunda ise o yerlesim biriminde goérev yapan
diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

(2) (Degisik tiglincii fikra: 25.7.2001/24473 RG)Belleticiler, gorevlerinden dolay ilgili miidiir
yardimcisina karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine gére nobet tutmakla
yikimlidiirler (Nobet Degistirilemez). Belletici 6gretmenlerden ndbet tutacaklar okul yonetimince belirlenir.
Nobetg¢i belleticiler gece pansiyonda kalirlar. Bayan belletici 6gretmenlere, istemeleri halinde hamilelik siiresi

icinde ve dogum sonrasinda iki yil slireyle ndbet gorevi verilmez.

(3) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek
Ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

(4) Bir giinde; a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri
sayida 6grenci icin {i¢ belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir. b) Diger okul
pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve {izeri sayida 6grenci i¢in ii¢ belletici veya nobetci
belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

(5) Erkek dgrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar pansiyonlarda
kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar1 ayn1 binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici
veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

(6) Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenler disinda, mali bir yiik getirmemek kaydiyla
Bakanlikla ilgili kurum veya kuruluslar arasinda yapilacak protokol esaslarina gore, pansiyonlarda
danigsman veya rehber de gorevlendirilebilir.
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MADDE 40-
(1) Belletici veya nobet¢i belletici 6gretmenin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

L R. Gazetenin Tarihi: 25/11/2016 No: 29899 Milli Egitim Bakanligina Baglh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar Ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek ve
gerektiginde derslerine yardimci olmak.

2. Ogrencilerin ¢aligma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders ¢aligmalarmi saglamak
ve gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklar: giicliiklerin ¢oziimiine
yardimc1 olmak

3. Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek gereken direktifleri
vermek,

4. Etiit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak, etiitlerde yoklama yapmak, yoklama
pusulalarini ilgili miidiir yardimcisina vermek,

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

6. Pansiyon yoklamalarin1 yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girigini
gerceklestirmek. Giinliik yoklama girisini, o giin evci ¢ikan 6grenci varsa evci girisini ve hafta sonlari
cars1 ¢ikis- girislerini e okula islemek

7. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yliriitmek. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim
olduklarini 6grenip, durumlari ile ilgilenmek.

8. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
9. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, idareye bilgi vermek.

10. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini
saglamak

11. Okul yonetimince verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

12. Etiit odalariin belirli araliklarla havalandirilmasini saglamak. Nobetci 68rencilerin etiit bitiminde etiit
salonunu temizlemesini saglamak ve 1s1iklarin kapali oldugunu kontrol etmek.

13. Ogrencilerin atesi varsa, oksiiriiyorsa veya hapsiriyorsa cerrahi maske takmalar1 ve bir saglik kurulusuna
bagvurmalar1 konusunda yardimci olmak. Bu belirtileri olan dgrencilerin diger 6grencilerle yakin
temastan kaginmalar1 konusunda bilgilendirmek.

14. Giinliik verilen yemeklerin numune alimlarina dikkat etmek, olas1 bir aksaklik olusmasi durumunda bu
durumu tutanakla idareye bildirmek.

15. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan esyanin okul digina
¢ikarilmasini 6nlemek

16. Ogrenciye verilen ilaglarm zamaninda ve belletici dgretmen gdzetiminde verilmesi ve ilaglarm kontrol
listesine diizgiin bir sekilde islenmek.

17. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazmak, defterde doldurulmasi gereken yerleri
eksiksiz bir bicimde doldurmak.

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

19. Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karst sorumlu
olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon yonergesine gore ndbet tutmakla
yiikiimliidiir.
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MADDE 8- Ogrenci izin

Islemleri: Evci izni:

1. Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.
Ogrenci bu izin icin velisinden matbu dilekceyle verdigi adrese ¢ikabilir. Bu adres disinda
bir yere cikildiginda tiim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir. Bu durumda ilgili disiplin
maddesi geregi islem yapilir. Izin adresi “birinci derece yakin akraba, dede, anneanne,
babaanne, amca, day1, teyze, hala veya velisi” olacaktir. Uciincii bir sahsa evci iznine ¢ikilamaz,

bunun i¢in dilekge diizenlenmez.

2. Evci izinli olarak g¢ikacak 6grencinin en gec; izinli ¢ikacagi hafta sonu Oncesindeki Persembe
giinli evci izin defterini doldurmasi gerekir. Velisinden evci iznine ¢ikabilecegine dair matbu
dilekgesi idareye ulasan Ogrenci evci izni yazabilecektir. Dilek¢esi olmayan Ogrenci izin
yazamayacaktir.

3. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar evcileri icin Saat 18.00°de, Pazartesi
evcileri icin ders baslangicinda biter. Pazar giinii saat 18.00’den sonra yurda giris
yapilmayacaktir.

4. Hafta iginde ¢ok 6zel durumlarda (6liim, hastalik vb.) bizzat veli tarafindan okul miidiiriinden
almacak izinle 6nce 6grenim gordiigii okulun 6grenci islerinden sorumlu miidiir yardimeisina,
daha sonra da yurttan sorumlu miidiir yardimeisina alinan izin bildirilerek ¢ikilabilir.

5. Evci izin defteri hafta sonu doniislerde nobetci 6gretmen gozetiminde, pazartesi doniislerde
sorumlu midiir yardimcist gozetiminde 6grenci tarafindan imzalanir. Doniis tarihi degisecek
ise bu ilgili miidiir yardimcisina en az bir giin dncesinden bildirilmeli ve bu durum veli
dilekcesi belgelendirilmelidir. Ogrenci déniis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen
tarihten gec gelemez. Izinsiz ve belgelendirilmeyen geri doniisler icin disiplin islemi
uygulanir.

6. Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen 6grenci nobetci 6gretmen tarafindan rapor
edilerek pansiyon sorumlusu miidiir yardimcisina bildirilir. Gerekli durumlarda tutanagin
disiplin kuruluna sevki, idare tarafindan yapilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.

7. Ogrenciler izin defterini yazmadan yurttan ayrildiklarinda durumlari belletici 6gretmen
tarafindan tutanak altina alinir. Gerekli durumlarda tutanagin disiplin kuruluna sevki, idare
tarafindan yapilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.

Carsi izni:

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

2. Cars1 izni hafta ici 68le arasi kullamlmaz. Velisinden garsi iznine ¢ikabilecegine dair matbu
dilekgesi idareye ulasan 6grenci carsi izni yazabilecektir. Dilek¢esi olmayan 6grenci izin
yazamayacaktir.

3. Cars1 iznine belli saatlerde nobetgi dgretmenden almacak izinle ¢ikilabilir. Ogrenci garsi iznine
ciktiginda, toplum orf, adet, gelenek, géreneklerine aykirt hal ve hareketlerde bulunmaz; genel ahlaka,
toplu yasam sartlarina aykir1 kiyafet giyemez, taki takamaz, toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak
lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gérev
almaz.

4. Cars1 izni, 6grencinin ¢arsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, nébet¢i 63retmen
gozetiminde carsi izin defterinin 6grenci tarafindan imzalanmasiyla baslar, doniiste nobetci
o6gretmen gozetiminde ¢arsi izin defterinin imzalamasiyla biter.
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5. Cars1 iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde veya doniis i¢in yerine imza attirdiginda durum
ndbetci 0gretmen tarafindan rapor edilerek, pansiyon sorumlusu miidiir yardimeisina bildirilir. Gerekli
durumlarda tutanagin disiplin kuruluna sevki, idare tarafindan yapilir. Kurul karar verene dek ¢arsi
izinleri iptal edilir.

6. Hafta i¢inde ihtiyag halinde; idarece belirtilen saatlerde, dzel durumlar i¢in velisinin idareye ulasip
bilgi vermesi sonucunda ¢ars1 izni kullanilabilir. Bu durumda hafta sonu ¢arsi izni bir giin icin
kullamlmis sayilir. Hafta icinde kullanilacak izinde de ndbetg¢i 6gretmenden izin alinir.

7. Hem evci hem ¢arsi izni bir arada kullamlamaz. Hafta ici, 68le arasinda ¢arsi izni verilmez.

8. Hafta icinde izinli olarak ¢arsiya cikan 68renci, okul Kiyafeti ile ¢ikar.

Izinden Ge¢ Donme Veya Donmeme
Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile

1.0grenciye telefonla ulasiimaya calisilir. Ulasilamadig takdirde Velisine ve yakinlarina ulasilmaya calisilir.
Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda
bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

2.1zin miiddetini gegiren 6grenci hakkinda &diil disiplin yonetmeligine gore islem yapulir.

Carsi1- Evci izin Defteri Kullanma Talimati

1-Izin defterleri resmi bir evraktir. Ogrenciler, carsiya —evciye giderken ve dondiikten sonra defteri mutlaka
imzalayacaklardir.

2-G,dilen yer ve gidis doniis saatleri ve agik sekilde adres de muhakkak defterde yer alacaktir.

3- izin defterleri 6grencilerin disarida nerde olduklarinin tek kanitidir. Defter iizerinde yapilan tahribatlar
Ogrencinin kanitin1 yok ettiginden dolay1 zararin1 6grenciler ¢cekeceklerdir.

4-Ogrenciler, carsiya-evciye ¢ikmak istedikleri siire icinde izin defterini doldurmak zorundadirlar. Aksi takdirde
okul ve pansiyonu izinsiz terk etmis kabul edilip cezalandirilirlar.

5- Okul ve pansiyon evraki iizerinde ve belgeleri iizerinde degisiklik yapmak disiplin yonetmeliginin 17 /¢
maddesi uyarinca okuldan tasdikname ile uzaklastirma cezasi ile cezalandirihr.

MADDE 9- Ziyaret¢i Kabul Esaslari:

1. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve Karaman velileri ziyaret edebilir.
Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretciler de kabul edilir ve goriismelerine izin verilir.

2. Yatakhane oda yerlesimi igin ve diger giinlerde veliler, diger ziyaretgiler ve

giindiizlii 6grenciler yatakhanelere giremezler.

MADDE 10- Kisisel Esya Kullanima:

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

2. Ogrencilerin cep telefonu kendi derslerinin aksamasina yol agmamali ve baskalarini da rahatsiz
etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda 6nce uyari, tekrarlanirsa telefona bir hafta siire ile
el konulmasi ve sonunda o dénem ya da yil siiresince telefon kullaniminin engellenmesi yaptirimi
uygulanir

3. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

4. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarini dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve evci
ciktiklarinda bu tiir degerli esyalarin1 yatakhaneden ¢ikartmakla yiikiimliidiirler.

5. Degerli esyanin sorumlulugu tamamen dgrenciye aittir. idarenin bu konuda herhangi bir
yikiimliiliigii bulunmamaktadir.

6. Ogrenciler kendilerine ait yatak, dolap ve masa gibi esyalar1 temiz kullanmak konusunda gerekli
hassasiyeti gostermelidir. Gostermeyenler hakkinda tutanak tutularak gereken islemler yapilir.
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MADDE 11- Ogrenci Nébet isleri:

*Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amacli birtakim nébetler konulmustur.

*Bu nobetler 6grencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalar i¢in gereklidir.
*QOgrenciler Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarini gézetmeyi dgrenmesi amaciyla
ndbet gorevlerini yerine getirmeyi 6grenecektir.

*QOgrencinin hem kendisi hem de pansiyonda kalan biitiin 6grenciler igin, hak ve sorumluluk anlay1si

icerisinde davranmasi; insani degerleri kazanmasina yardimei olacaktir.

*Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak 6grencilerin gérecegi uygun yere astlir.

* Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak belletici 6gretmenlerin gorecegi uygun yere (ndbet
dosyasina )astlir.

*QOgrenciler nébet gorevlerini Pansiyon Miidiir Yardimcisina haber vermeden kesinlikle
degistiremezler .

*Nobetlerin diizenli isleyisinden belletici 6gretmen sorumludur. Aksayan nébetleri ve
sorumlularini uyararak yapilmasini saglar.

*Qgrenciler nébet gorevlerini aksattiklar: takdirde Disiplin Kuruluna gonderilmek iizere
Okul idaresine bildirilirler.

MADDE 12- Yoklamalar:
a)Etiit Yoklamasi
Etiitler 3 ders saati olmak kaydi ile okulda yaptirilir. Okul idaresi bu saatleri 2 etiit olacak sekilde

blok halinde yaptirabilir. Etiit yoklamasi ‘’Haftalik Etiit Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalar1 Nobetci-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 basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirtlir.

b)Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamas: ‘’Haftalik Yatakhane Yoklama Listesi’” ne yatakhanede
bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane
yoklamalar1 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 yataklarinin iizerinde
bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda dgrencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

5. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan,
yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlar
tutanakla tespit edilip disipline verilmek iizere ilgili miidiir yardimcisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlart arastirilir.

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen dgrencilerin
yakinlari telefonla aranarak bilgi edinilmeye ¢aligilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu
tespit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip bagvurusunda bulunulur. Ayrica tim
gelismeler tutanak altina alinir.
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MADDE 13- Yatakhaneler Ve Kullanimi:

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 nobetgiler, yatakhane
bagkani, nobetgi 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcisi sorumludur.

Yatakhane Kullamim Talimati
1- Sabah kalk ikaz1 yapildiginda, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabim

talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencilerden, nébet¢i 6grenciler
nobetci 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.

2- Her sabah odanin ¢6pii koridorda bulunan ¢6p kutusuna atilip temiz ¢op poseti takilacaktir.

3- Ogrenciler yatak iistlerinde, pencere kenarlarinda, pencerenin dis kisminda hicbir sekilde

esya, yiyecek, su sisesi vb. bulundurmayacaktir.

4- Baza altlarina, kalorifer petegi arasina kesinlikle ¢op atilmayacaktir.

5- Ogrenciler odaya iitii odas1 disinda kesinlikle odalarma kurutmak i¢im ¢amasir asmayacaktir.

6- Dolaplarin iistlerine esya konulmayacaktir.

7- Yatakhanenin siik@ineti korunacak; ses, sz, tavir ve davraniglarla bu siikinet bozulmayacaktir.

8- Oda bagkani kendisi dahil her giine ndbetci 6grenci belirleyecek ve oda kapisina nébetei 6grenci
listesi asilacaktir. Oda nobetci 6grencisi gilinliik temizlik diizenden sorumlu olacaktir. Gorevli
ogrenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, ndbet¢i 6grenci ve
oday1 kontrol edip nébetci 6gretmene durumu arz etmelidir.

4-Her tirlii temizlik malzemesi ( sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

5-Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

6- Elini, yiizlinli sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli acip isi
bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nobetci 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolar1 usuliine gore
kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

7-Ogrenciler kesinlikle okula dgrenci formasi ile gelmelidir. Gereken kontrollerin yapilmasindan
belletici nobetgi 6gretmen sorumludur.

8-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane digina
(yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememelidir.

9- Yatakhaneye yiyecek ¢ikarmak kesinlikle yiyecek vb. ¢gikarilmayacaktir.

10- Yatakhanenin biitlin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen

gosterilecektir.
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11- Sabahleyin odadan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
12- Yatakhanenin disinda higbir yerde(yemekhane, okul binasi ve okul bahgesi vb. pijama ve
esofman ile oturmayacak, dolagmayacaktir.

13- Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs.
bulundurulmayacaktir.

14- Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, vb. egya dolapta bulundurulacak yatak {izerinde veya
herhangi bir yerde birakilmayacaktir.

15- Hafta Sonunda Destekleme ve Yetistirme Kursu olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip
dersi olmayanlar ¢aligma odasinda sessizce ¢alismali. Pansiyon disina ndbetg¢i 6gretmenden izinsiz
¢ikmamalidir.

14-Sabah, Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

15- Belirtilen zamanda yatmali, giin boyunca okulda bulunmali, disar1 ¢ikarken mutlaka nobetgi
Ogretmenden izin almalidir.

16- Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

17-Baza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak
dolabini ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
18- Uyurken uyumsuzluk gosteren dgrenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina
haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir. Yatakta yatacak, verilen dolab1 kullanacaktir.
Kendiliginden bazay1, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap {izerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

Yatakhane Baskani Talimati

Yatakhane baskani; odanin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Pansiyon
idaresince gorevlendirilir; ayrica baskan vekili de gorevlendirilir.

1- Yatakhane giinliikk zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

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

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

4- Yatakhanede bulunan demirbaglarin kontrolii arizali olanlarin ve kirtlanlarin takibini yapar.
Gerekgesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamakla gorevlidir.
5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Yatakhane havalandirma ve 1smnma durumlarinm kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.

8- Yatakhane bagkani izin vb. nedenlerle gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda gorevi bagkan
vekili yiiriitiir.

9- Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina belletici
Ogretmenlere veya midiir yardimcisina basvurur.

10- Yatakhane baskani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.
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Ogrenci Dolap Yerlesim Plan

Dolap alt ve iist raflart mutlaka bez veya kagit ile
kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.

) 2 1-) Banyo havlusu, el ve yliz havlusu, i¢ ¢amasirlar
diizgiince katlanarak yerine konulur. Giinliik el- yiiz
1 havlusu askiliga asilir.

[ =" 2-) Tirag takimlari, dis firca ve macunu, el sabunu
" < | kesinlikle plastik kutular i¢inde bulundurulur.

r i ~y :] N
é\ 3-) Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler
askiliga asilarak konulur.
3 4-) Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve gerecleri
diizgiince istiflenerek konulur.
5-) Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmig
. vaziyette, poset icerisinde bulundurulur. (ayakkabilar

=T

bahgede boyanacaktir.) Boya ve firgalarda poset
icinde olacaktir.

6-) Kirli gamasirlarda mutlaka diizgiince katlanmig
olarak poset igerisinde bulundurulacak.

7-) Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar baskasina

verilmez.
4 8-) Dolap tizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan brosiir yaz1 asilmayacaktir.
[
O === 9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
I .
o ol 10-) Izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
i 1| 11-)Yilsonunda dolap tamamen bosaltilip anahtari idareye
teslim edilerek gidilir.
/_H 5 5 12-)Dolap iistlerine kesinlikle valiz vb. esya konulmayacaktir.
13-) Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asili bulundurulacaktir.
b -
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Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

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 gamagirhane dniindeki masaya takim
olarak birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler gorevliden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tiim dgrenciler nevresimlerini degistirecektir.

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

6- Nevresim degisim saati 16.00 ile 17.00 arasinda yapilacaktir.

7- Belirtilen giin ve saatlerin disinda nevresim degisimi yapilmayacak olup 6zel durumlar i¢in pansiyon miidiir
yardimcisi ile goriigiilecektir.

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:
101-102-103-104-105-106-107-108 nolu Yatakhaneler Iki Haftada Bir
Carsamba Gilinii

109-110-111-112-113-114-115-116 nolu Yatakhaneler iki Haftada Bir
Persembe Giinii nevresim degisimi yapacaktir.

MADDE 14- Hastalanan Ogrenciler I¢in Yapilacak Islemler:
1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda nobetci
Ogretmene bilgi verilecektir.

2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya nobet¢i 6gretmenler ambulans ¢agiracaktir
3- Aldig1 randevuya gére uygun zamanda midiir yardimcisi veya ndbetgi 6gretmenden izin alarak

okuldan ayrilarak okul formasi ile hastaneye gidecektir.

4- Talimatlar digina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.

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

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

7- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine
telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda nobet¢i 6gretmenlerden biri, 6grenci il dist veya
merkezden gelmiyorsa d6grencinin tedavi gordiigii hastaneye gider.

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idareyi bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun igin
ogrenci velisinin yazili izin talebinde bulunmasi gerekir.

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

3- Etiit yoklamasina katilmadig1 nobet¢i 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli 6grenci ¢ars1 iznine ¢ikamaz.
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Ogrenci ilaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1- Tiim ilaglar belletici 6gretmene teslim edilmelidir.

2- Regetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglar1 almamalidir.

4- Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve receteyi derhal pansiyon
idaresine gotiirmelidir.

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

6- Ogrenciler talimatlara uymadiklan takdirde belletici 6gretmen tarafindan tutanak altina
alinarak Okul idaresine bildirilirler.

MADDE 15- Etiit Uygulamalari:

Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarimi yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli 6grencilerin bir
arada yer aldig1 bir ders etkinligidir.
Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag¢ ve gerecleriyle etiit salonlarinda
bulunmalari saglanir. Belletmen 6gretmenler 68renci basari tablosundan faydalanarak 6zellikle
basarisiz dersi olan dgrencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve derslerinde yardime1 olmalidir.
Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir caligma yapmasini saglamak i¢in 6grencilerle ayr1
ayr1 ilgilenip, hangi derslere calisildigr gozlenir.
Universite sinavlarina hazirlanan son sinif égrencilerinin ¢aligma saatleri yat saatiyle sinirl degildir.
Ancak ¢aligmalar1 nobetgi belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.
Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen dgrencilere izin verilmesi ve verilecek
iznin siiresi zaman ¢izelgesi ve belletici 6gretmenlerin takdirindedir.

Etiit Talimat1

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

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

3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapali tutulur. (Telefonlar belletici dgretmene teslim edilir.)
4. Veliler 6grencileri ders ve etlit saatleri diginda ararlar.

5. Etiitlerde hig bir sey yenilmez, i¢ilmez.

6. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hi¢bir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan d6grencilerden tazmin edilir.

7. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.
8. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

9. Etiitteki ¢alismasini tamamlayan 6grenci masasini ve sandalyesini diizenleyerek giiriiltli yapmadan etiitten
ayrilir.

10. Etiit bitiminde etiit nébetgisi etiittiin genel temizligini yapar. Belletici ndbetgi 6gretmen etiit tertip ve
diizeninin kontroliinii saglar.

11. Ogrenciler belirlenen etiit planina gére masalarina oturur ve degisim yapilmaz.
12.  Etiit salonlarinda sosyal mesafe ve maske kurallarini uyarlar.

13. Etiit salonlarinda 6grenciler tek kullanimlik mendiller ve biyolojik atiklarini igin ayri ¢op kovalarina
atarlar
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MADDE 16- Yemekhane ve Mutfak Isleri:

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

e (Cikarilan erzaklar asc1 ve as¢1 yardimcilar tarafindan yikanip, temizlenir ve 1slatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilis1 ag¢1 tarafindan saat 06.30’da hazirlanir.
e (7.30’da kahvalt1 saati baslar, biitiin 6grencilerin kahvalti yapmalar1 saglanir. Yemekhane

masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢ temizligi
bulasike1 tarafindan yapilir.

e Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarin
yapar ve pisirir.

¢ Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi “numune saklama
kabina, belletici 6gretmen ve asc1 tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi
saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani1 oldugu i¢in bu bdliimde her 6grencimizin
baskalarmin da haklarin1 gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve ndbetci
ogretmenlere kars1 saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince
yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yasayabilmemiz i¢in son derece dnemlidir.
1. Yemek saatleri sabah, 07:30-08:00, 6gle, 12:30 — 13:15 ve aksam, 18.00 — 18.45 saatleri
arasindadir.
2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gegerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak,
biiyiiklere sayg1 gostermek esastir.
3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.
4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizl bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de yemek
alabilsinler.

5. Yemekhanede kosmayiniz ve sakalasmayiniz.

6. Ogrencilerin yemek servis sirasinda beklerken sosyal mesafe kurallarina uymalar1  ve maskeli
olmalar1 gerekmektedir.
7. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek ve yemek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.

8. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
ogrenciden tazmin edilir.

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

10. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir.

11. Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir.

12. Yemekhane, mutfak, bulasikhane de yiizeylerin ekipmanin ve ¢aligma ortaminin diger 6gelerinin
rutin olarak temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi dahil olmak iizere diizenli temizlik uygulamalar
stirdiriilmelidir. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmasi, atitk maddelerin su
giderlerini tikamamasi adina gerekli 6nlemler alinacaktir.

13. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

14. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya taginacaktir.

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

16. Temizlik amagli kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi ve saglanacaktir.
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17. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢aligmalarda dikkatli olunacak,
bigak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir.

18. Malzemeye uygun kullanilan bigaklar is bitiminde sterilize edilecektir.

19. Catal, kasik, bigak, bardak gibi malzemelerin bulagikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir.

20. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.

21. Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

22. Yemekhane salonunun tabani hizmetli/mutfak personeli tarafindan sik sik temizlenerek
kayganlig1 giderilecek temizligine 6zen gosterilecektir.

23. Calisanlarin isyerine girmeden ve ¢aligma esnasinda en az 20 saniye boyunca sabun ve suyla
ellerini yikmalar1 konusunda bilgilendirilmeli, su ve sabun erisimi olmadig takdirde alkol bazli bir el
dezenfektani kullanilarak ellerini sik sik temizlemeleri saglanacaktir.

24. Yemekhane, bulagikhane ve pansiyonda ¢alisan personelin her giin ise baglamadan 6nce temassiz
ates Olgerle kontrol edilmesi ve atesi olanlarin hekimine yonlendirilmesi.

25. Yemekhane, bulagikhane ve pansiyonda ¢alisan personelin her giin ise baglamadan 6nce maske ve
eldiven takarak mesailerine baglamalar1 saglanmalidir.

26. Yemekhanede 6grencilerin tek kullanimlik mendiller ve biyolojik atiklar i¢in ayr1 ¢op torbalari
bulundurulacaktir.

27. Yemekhanede masalarin yemek yiyecek 6grencilerin mesafeli oturabilecegi sekilde diizen
kurulmasini saglanmalidir.

28. Calisanlarin tek kullanimlik mendiller ve biyolojik atiklar i¢in ayr1 ¢6p torbalari
bulundurulacaktir.

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

GUNLUK TEMIZLIK
a) Bulasiklarin yikanmas1 ve ocagin temizlenmesi,
b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimu,

d)Benmarinin temizligini yapmak.
e) Lavabonun temizlenmesi,
f) Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

)
)
c)Dolap tstlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak.
)
)

g) Cop kutusunun bosaltilmasi,
h)Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

i) Temizlikte dolaplar ve diger yiizeyler icin farkli renkte temizlik bezi ve temizlik kovasi kullanilmasima
dikkat etmek.

HAFTALIK TEMIZLIK

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

¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d)Raflarin ve dolaplarin ¢gekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden dnce kavanoz ve kutularin silinmesi,

f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,
. 15 TEMMUZ $EH]_T MUHAMMED YALGCIN KIZ ANADOLU IMAMHATIP
LISESI OGRENCI PANSIYONU



PANSIYON TALIMATNAMES 7

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,
h)Liizumu halinde camlarin silinmesi,

AYLIK TEMIZLIiK

a) Erzaklarin kontrolii.

b)Biten erzaklarin yerine konulmas,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a) Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

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

¢)Yiyecek maddelerinin havalandirilmasi, mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore
temizlik ve bakim islerinin daha diizenli olarak gdriilmesini saglayacaktir. Ayn1 zamanda enerji ve zaman
kaybini da 6nlemis olacaktir.

MUTFAK EMNIYET TALIMATI

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri yaparken gerekli emniyet tedbirleri alinmaz
ise maddi ve manevi bir¢ok zarara ugranabilir.

Mutfakta cahsirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.
1. icinde patlayici ve gabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmaymiz.

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

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1 unutmayiniz.
Once ¢akmag 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 agarken mutlaka acacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina 6zen gosteriniz. Isiniz
bittikten sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulagik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.
10. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

11. Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de herhangi bir
yanlighga ve kazaya sebep olabilirsiniz.
12. Mutfakta ¢alismaya giderken tizerinizde igne bulundurmayiniz.

13. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

14. Mimkiinse yangin sondiirecek kiigiik bir aract mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya caliginiz.

15. Gaz kacag detektoriiniin ¢alisip ¢alismadigini kontrol ediniz..

16. Diger kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

17. Yiik asansoriinii kapiy1 kapatmadan galistirmayimiz. Yiik tasima asansoriine esya ile birlikte binmeyiniz.

18. Sagliginiza ve kisisel temizliginize dikkat edin.

19. Calismaya baslarken {izerinizde yiiziik, zincir, kolye vs. esyalarin bulunmamasina 6zen gosterin.

20. Salas, bol veya diigmelenmemis elbiseler giymeyin, uzun boyun bagi takmayin, uygun ve temiz is elbisesi
ve Onliigl giyin.

21. Is siiresince malzeme kullanirken malzemenin 6zelliklerine ve ¢alistirma tekniklerine uygun hareket edin.

22. Gaz kagagi yanginlarinda panige kapilmadan oncelikle gazi kesin.
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23. Ocak tizerinde unutulan yaglarin yangin nedeni olabilecegini unutmayin.

24. Calisanlarin tizerine sicak yemek dokiilmelerine karsi gerekli tasima araglari alinmali ve kullanilmalhidir.
Yanik durumunda yanan bdlge 20 dakika musluk suyu altinda sogutulmalidir.

25. Et kiyma makinasinda ¢alisirken, eti elinizle degil bu is i¢in yapilmis tokmakla itiniz. Makinanin ¢alismasi
icin gerekli kosullar1 saglamadan ise baglamayimiz.

26. Elektrik kagaklar1 6ldiiriicii oldugundan, yemekhanede kullanilan tiim cihazlarin (buz dolabi, derin
dondurucu, ¢ay makinasi, et kryma makinasi, mikser, blender gibi karistiricilar, su sebili, diger ¢esitli
elektrikli el aletleri vb.) toprakli ve yillik kontrolii yapilmis prizler vasitasi ile kullanilmasina dikkat edin,
govde topraklamasi yok ise yapilmasini isteyiniz.

27. Yemekhane ¢oplerinin kapali bidonlarda uzaklastirilmasini saglayiniz.
28. s esnasinda arkadas ve muhataplarmizla uyumlu olunuz, sorunlar1 amirlerinize iletiniz.

29. Elektrikli Mutfak aletlerini kullanirken kullanma talimatina uyunuz. islemi tamamladiktan aletleri agma
kapama diigmesinden kapatarak fisi prizden ¢ikariniz.

As¢1 Gorev Talimat
1. Asci ¢alismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa miidiir yardimcisina kargi sorumludur.

2. Giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa diyet
uzmaniin gozetim 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 biitiin kaplarin ve gereglerin daima temiz bulunmasina dikkat etmek, mutfagin
genel temizlik ve ¢aligma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismui i¢in yemek almak isteyenlere duyuru
yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asci yardimcisvhizmetli ile birlikte
imzalamak.

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

7. Hazirlanan yemekler Okul Miidiiri ilgili Miidiir Yardimeisi ve yemekhane ndbetci 6gretmenince
kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

8. Ekmeklerin tazeligini korumasina dikkat ederek herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza
indirilmesinin saglanmak.

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

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

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlar1 disinda yemek verilmez.

12. Hazirlanan yemeklerden 250grlik posetlerde 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 ¢alisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gegirilmesi, gerektiginde saglik
raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmast.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla cahismalar icin fazla mesai iicreti
odenmesi 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 miidiirligiince verilen yazili ve sdzlii emirlerin yerine getirilmesi.

Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklar:
1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
2- Bulagikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3- Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek, 4-
Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini nlemek, 5-
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Yeterli miktarda bulasik deterjan1 ve temizlime malzemesi bulundurmak,
6- Bulasik makinesi ve bulagik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve deterjanin
seviyesini kontrol etmek,
7- Duvarlarin, tezgah tistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tum tabak, kap, tava, ¢atal, kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini
tutmak,
9- Mutfak iginde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak,

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

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

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

13- Hijyen saglanmaya caligirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oldiirticiileri, zehir ve diger
kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,
14- Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters gevirmek,

15- Tim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve igini diizenli olarak temizlemek,

16- Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢abuklukta ¢aligabilmelidir.

17- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nébetci Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger isleri
yapmak.

MADDE 17- Temizlik Isleri:

Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarmin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi i¢in yurt baskanlar1 ve ilgili gérevli 6grenciler ndbetci listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen {initelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik,
aylik, yar1 y1l ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar. Kendilerine verilen temizlik arag ve
gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan
sorumludur.

Pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici ndbet¢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. Onarim gerektirenleri tamir etmek.
3-Her on bes giinde yikanmig nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

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

5-Igeride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢6p kovalarini
bosaltmak. Haftada bir defa yatakhane, tuvalet ve banyolardaki ¢op kovalarin1 gamasir suyu ile
dezenfekte etmek.

6-Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili dgrenciyi rapor etmek.

7-Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢tkmalarini énlemek.

8-Yatakhaneleri havalandirmak.

9-Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

10-Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara ¢ikarilmasini
onlemek.

11-Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci ¢ikarmamak,
yatakhaneleri agmamak,

12-Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimeilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
13-Zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, Siipiiriilecek alanlarin siiptiriilmesi tiim kulanim alanlarinin
temizlenip diizenlenmesi,
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14-Tim tuvalet ve banyolarin, lavabo, fayans, mermer, sifon, armatiir, kurna, eviye ile klozet,ve aynalarin
idare tarafindan uygun bulunan temizlik maddeleri ile rutin olarak dezenfekte edilmesine seyreltilmis
¢amasir suyu kullanilmasi ve giin igerisinde belirli araliklarla yapilmasini saglamak.
15-Merdivenlerin, tirabzanlarin, tutamaklarin temizlenmesi ve tozlarin alinmasi,
16-Ortak kullanim alanlarindaki kapilarin idarenin uygun gordiigii temizlik maddeleri ile temizlenmesi,
17-Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler zamaninda gegirilmeksizin idareye
bildirilecektir.
18-Pansiyonlarm tamaminin havalandirilmasi ve tiim esyalarin ve alanlarin diizenliliginin siirekli kilinmasi,
19-Elektrik, su ve diger malzemelerin kullaniminda azami dl¢iide tasarrufa dikkat edilmesi.

20- Ogrencilerin ortak kullanim alanlarinda bulunan klavyeler ve diger cihazlar da diizenli olarak
temizlenmelidir.

21-Temizligin yapildig1 alana gore farkli renkte temizlik bezi ve kovasi kullanarak giinliik dezenfektan ile
temizliginin mutlaka yapilmasini saglamak.

22-Yemekhanede 6grencilerin tek kullanimlik mendiller ve biyolojik atiklar igin ayr1 ¢6p kovalarinin
konulmasini saglamak.

22- Okul miidiirligiince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 18- Camasir Yikama Isleri:
Ogrenciler idarece yapilan planlama dogrultusunda ¢amasirlarin1 kendilerine ayrilan boliimde —zamanda
yikar ve kurutur. Nevresim yikama planlamasina gore kat gorevlisi tarafindan 2 haftada bir kez olmak tizere
nevresimler camasirhanede yikanir, katlanir ilgili depoya kaldirilir.

Camasirhane Gorevli (")grenci Talimati
1. Okul miidiirligiince iki 6grenci ¢amasirhane sorumlusu olarak gérevlendirilir.
2. Bu 6grenciler gamagir makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

3. Camagirhane sorumlusu 6grenciler gamasirhaneyi Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri belirlenen
saate acik bulundurur. Acil durumlarda nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak
¢amasirhane acilabilir.

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

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

6. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

7. Ogrenciler gamasirlarini makinelerde yikayip askilarda kuruturlar. Askiliklar daha sonra yerine katlanarak
birakilir.

8. Ogrencilerin ihtiyag duyacag ¢amagir deterjan1 grenciler tarafindan temin edilir.
9. Camasir yikama i¢in idarece belirlenen listeye uyulmasini saglarlar.

10. Arizali gamasir makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina iletilir.
Camagirhanenin tertip ve diizeni ¢gamasirhanede gorevli 6grencilerin sorumlulugundadir.

11. Sorumlu 6grenciler camasirhaneyi kullanan 6grencilerin gikarken kirli egyalarini
birakmamalarini saglarlar.

12. Ogrenciler ¢amasirlarim kendilerine belirlenen béliimde, zamanda yikar ve kurutur.
13. Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi, nobetgi
Ogretmen, belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina karsi sorumludurlar.

MADDE 19- Banyo Isleri:

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotiiriiliir.

3. Ihtiyac banyosu i¢in sabah erkenden kalkilir .

4. Banyo i¢in idarece hazirlanan listeye riayet edilir.
5. Tim 6grencilerin kendilerine ait olan banyoyu kullanmalar1 gerekir.
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6. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

7. Banyoya girmeden 6nce soyunulmaz. Banyo icerisine esofman veya gecelikle girilir.
8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, i¢eride camasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

MADDE 20- Televizyon Seyretme Talimati:

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

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

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

4-Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon cay saati siiresince agik
kalacaktir.

5-Yayinlarin 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
baglidir.

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

8-Nobetci belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarin izlenmesi
engellenecektir.

9-Ogrencilerin sosyal mesafe kurallarina uymalar1 ve maske takmalar1 konusuna dikkat etmelerini
saglanacak
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10- Yatma saati olan saat 23.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir.
11- Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu ¢erez yemek yasaktir.

12- Bu y0nergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve nobetci belletici 6gretmenler uygular ve kontrol
eder.

MADDE 21- Tuvalet Kullanim:
13- Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
14- Tuvalete corapla girilmez.
15- Konusulmaz, sarki — tiirkii sdylenmez. Bir sey yenilmez.
16- Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.
17- Mutlaka tuvalet kdgid1 ve havlu kullanilir.
18- Ciktiktan sonra ellerini en az 20 saniye su ve sabunla yikar.
19- Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
20- Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.
21- Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
22-  Tuvalette saka yapilmaz, ¢evreye su sigratilmaz.
23- Kapilara, duvarlara yaz1 yazilmaz.

24-  Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon bagkanina, nobetci 6gretmene ve idareye bildirilir.

MADDE 22- Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanim:

1. Utii islemi aksam saatlerinde belletici nobetci 6gretmenden izin ahnarak serbest zamanda yapilir.
Sabahleyin kesinlikle iitii yapilmayacaktir.

2. Bunun diginda gerekli zamanlarda belletici nobetgi 6gretmenden izin alinarak itii isi
yapilacaktir.

3. Utii kullamlirken 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 baskanina 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 yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

9. Utii isi bittikten sonra fis prizden cikarilip gerekli giivenlik énlemleri alinacaktir.
10. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.
11. Utiileme islemi bittikten sonra iitiiyii soguyunca belletici ndbetci 6gretmene teslim edecektir.
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MADDE 23- Pansiyon Baskani:

Pansiyon Baskani Gorev Ve Sorumluluklar

12. Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, ndbet¢i Ogretmen ve
belleticilerden aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul idaresince
gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

13. Pansiyon bagskani, oda sorumlularinin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin uygulanmasini
saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

14. Pansiyon bagkani, etiit baskanlarmi gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini
saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

15. Pansiyon bagkani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici
Ogretmenlerin yardimeisidir.

16. Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibat1 saglar.
17. Pansiyon bagkani, okul idaresinin gerekli gérdiigii hususlari yatili 6grencilere duyurur.
18. Pansiyon bagkani, 6grencilerin izin vb. isteklerini miidiir yardimeisina bildirir.

19. Pansiyon baskani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek
belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirir.

20. Pansiyon bagkani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.

21. Pansiyon bagkani, televizyonun a¢ilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

22. Pansiyon bagkani, gerektiginde bilgisayar odasi sorumlularini ve ¢gamasirhane sorumlularini denetler.
23. Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi baginda bulunamadiginda gorevi baskan vekili yiiriitiir.
24. Pansiyon bagkani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

25. Pansiyon bagkani belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 24- Ambar Memuru Gorevleri:

26. Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yiiriitilmesinden miidiir yardimcisina karsi sorumludur. (Okul
Pan. Yon. Md.12)

27. Ambar memurlugu gorevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidati kesilmesinin saglanmasi.

28. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve iglemlerinin
hazirlanmasi sonuglandirilmasi igin gerekli is ve igslemlerin saglikli yapilmasi.

29. Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak yapilmasi Ayniyat
Alindist kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

30. Liizum Miizekkeresi (istek KAgidi) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlar1 ile ambar defterinden ¢ikis
islemlerinin yapilmasi.

31. Ambara giren Demirbas esyalar1 6nce Demirbas Esya Esas Defterine ¢ikis yaparak oOzelligine gore
(A),(B),(C) demirbas esas defterlerine kayit edilmesi.

32. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmasi.
33. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diistimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)
34. Ambarda bulunan malzemeler igin ambar kart1 tutulmasi ve giinliik islenmesi.

35. Yatili ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢ikan malzemelerin kontrol
defteri tutulmasi.

36. Giinlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetgi Ogretmen ile birlikte
¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

37. Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbaginda ¢ikarilarak sonuglandiriimasi.

38. Fazla ¢ikan fiyat1 bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin yapilarak kayitlara
gegirilmesi.

39. Diisiimii yapilacak demirbaglarla ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin hazirlanmasi, yok etme
tutanaklarinin sonuglandirilmasi.
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40. Demirbas egyalarin uygun boliimlerine demirbag numaralarinin yazilmasi, odalara demirbas esya
listelerinin asilmast.

41. Ambar memuru kayit islemlerini giinliik yapmak en ge¢ 10 giin igerisinde sonuglandirmak zorundadir.

42. Satin alinan esya, ara¢ gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene edilerek kabullerine
karar verilen erzak, ara¢ gerec, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle korumak, tutmak, gerekli olan
yerleri usuliine gore vermek.

43. Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, ara¢ gere¢ ve makineye ait ambar ve depo
esas defterini ve yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma defterinin tutulmasi.

44. Depo ¢ikis pusulalarini diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere vermek, okula
yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi” geregince yapilmasi gereken isleri
izleyip sonug¢landirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

45. Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi
46. Okul Miudirliigiince verilen yazili ve sozlii emirlerini yerine getirilmesi.

47.
MADDE 25- Ambar Talimati:

48. Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler i¢in gerekli olan malzemelerin bulundugu okulun
genel ambarindan ayr1 olan boliime pansiyon ambari denir.

49.

50. Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

51. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 1520 RIC arasinda tutulmahdir.

52. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadigi takdirde aspirator ile havalandirma yapilmalidir.
53. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watli kullanilmalidir.

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

55. Ambar duvarlari girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin depoya girmesi
engellenmelidir.

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

57. Ambara g¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali veya itizeri kapakli
ayr1 ayr1 biiyiik kapakli kutular igine konulmalidir.

58. Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
59. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6limii i¢in bir kantar ve sivi dl¢glim aleti bulunmalidir.

60. Ambarda insan saghigina zarar vermeyecek sekilde hasere Oldiriict ilaglar ile temizlik malzemeleri
bulundurulmalidir.

61. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlari islendigi ambar kart1 bulunmalidir.

62. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karigtirilmamalidir. Eskisinin bitiminden
sonra yenisine baglanmalidir.

63. Ambar mutlaka c¢ift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri Midiir
Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

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

MADDE 26- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma Isleri:

Yatili 6grenci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarim ile muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1. Giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 sorumlu midiir yardimcisi tarafindan yemek listesine uygun
tabela cetveli, miktar diizenlemesi, hazirlanir ve giinliik kisi bas1 yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Giinlik tabela ¢gizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul mudiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak ¢ikarimui her giin saat 12.30—13.00 arasinda yapilir.
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4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcis1 Nobetgi belletici 6gretmen, varsa ambar memuru,
as¢ibasi ve yemekhane nébetci 6grenci hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinlikk gelecek(balik-siit-yag-yogurt vb.) tabelaya
konulmug ise mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan kesin kontrolden
gecmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegirilmeden mutfaga alinan ve yedirilmek
tizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve varsa ambar memuru birinci derece sorumludur.

8. Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen, ndbetci
Ogrenci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim alan ase1
sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak tizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri her ne
olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden gegmedikce ambara veya mutfaga
alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek tizere 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 yardimcilar1 tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nobetci
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambar1 olarak kullanilan depo kapist ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda yoksa asc¢ida, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan anahtar1 Okul
Miidiiriine teslim eder.

MADDE 27- Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri
Oda Baskanlan

Odada kalan dgrencilerin teklifi ile her odaya bir bagkan bir bagkan yardimeist segcilir. Odadaki
ogrenciler oda bagkaninin sorumlulugundadir.

Etiit Baskanlari

Etiit baskanlari, pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici 6gretmenlerin uygun bulmastyla her etiit
salonunda bir baskan bir bagkan yardimcisi olacak sekilde segilir.

MADDE 28- Diger Hiikiimler:
Bu yo6nergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

Bu yo6nerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi, 6grenciler tarafindan
uygulanacaktir.

Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim yili boyunca uygulanir.
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