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BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tammmlar

Bu talimatnamenin amaci, yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve pansiyon is ve
islemleriyle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligima Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlhigi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile
25.08.2017 tarih ve E.12829630 sayil1 Ortadgretim Genel Midiirliigli resmi yazilari ile yayinlanan
ornek okul pansiyonlar1 talimatnamesi

Tammlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,
Belletici 6g8retmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar: giinlerle sinirli olmak iizere,

yatili 6grencilerin egitim-0gretim ve gozetimleri ile ilgili 1§ ve iglemleri yiiriiten 6gretmenti,
Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetgi belletici dgretmenin gdzetimi ve

denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve
benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢cin hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak
tizere belirlenen ¢aligsma saatlerini,

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

Evci izni: Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan
birizindir.

Cars1 Izni: Hafta sonlar1 dgrencilerin sosyal ve maddi ihtiyaglarint gidermeleri

icin okul yonetimince verilebilen bir izindir.

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

Pansiyon: imamoglu Anadolu Imam Hatip Lisesi pansiyonu

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

IKINCI BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak dgrencilerin yanlarinda
getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
1. Pijama veya gecelik

Banyo ve el havlusu

Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir cift

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, trags malzemesi, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askis1

Bardak (Cay i¢in) ve cay kasigi

Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaclar (raporu ile beraber)
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UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yagam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve ilgili
mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde ortaggretim
diizeyindeki 6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili
maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde etiitlere
katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen Ogrenciler yoklamalarmi verdikten sonra,
belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha once belirlenen uygun
yerlerde ¢aligabilir.

. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarma riayet eder.

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

. Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona doniig yapar.

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

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

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

eder.

10.  Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11.  Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar

dogrultusunda yapar.

12.  Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlarauyar.

13.  Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci en kisa
stirede yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya
da raporlu ogrencilerin yoklamalari belletici veya nobetei belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

14. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim d8rencilerinin ndbet gérevi
Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle kendileri i¢in ayrilmis etiit
siiflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar haric)

. Tiim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

. Belletici 6gretmenler ve ndbetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar alinir.

. Etiit esnasinda ogrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araclari yalniz egitsel amaclarla
belletici/nobetci belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda cep telefonu
ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullanilmasi ile ilgili kurallar okul
yonetimince belirlenir.

. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden c¢aligsma yapmalari saglanir.

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

. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili mevzuata
uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.




BESINCI BOLUM
Barinma

a) Pansiyonda Barinma

1 Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hiikkmii sakli
kalmak tizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetei belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, 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 bagl olarak okul pansiyon iicretinin
merkezi yonetim biit¢e kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti tizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

2. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigline bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek lizere, 6grencilerin
barindiklar1 mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan {icretsiz olarak
yararlandirilabilir.

) ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon bagkanlig1 gibi gorevler verilebilir.
a) Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsileisidir. Egitim
ogretim yili basinda yapilacak segimle belirlenir.

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

3. Pansiyon islerinin yiiriitilmesinde belletici veya n6betci belletici 6gretmene yardimet olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nébetgi belletici dgretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu
1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.
2. Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.
Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik eder.
3. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarini kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

¢) Diger Sorumlu Ogrenciler
Okul yonetimince pansiyonun  farkli  birimleriyle ilgili sorumlu &grenciler
gorevlendirilebilir.




' YEDINCi BOLUM
Izinler ve Ziyaretler Ile Ilgili Hususlar

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yénetiminin uygun
gormesi halinde evci ve garsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda hafta
i¢i evci veya ¢arst izni de verilebilir.

2. Persembe gilinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbet¢i belletici d6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak Ogrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
Ogrencilerin girisleri yapilir.

ad Evci izni okul yonetimine yazihi olarak belirtilen adreste gecirilir. Bu adres
disinda bir yere cikildiginda tiim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir. Bu durumda
ilgili disiplin maddesi geregi islem yapilir.

b) Evci izni Cuma Giinii ders bitiminde baslar, Pazar giinii i¢in Saat 17.30°da
biter. Pazartesi giinii ise ilk derse ge¢ kalmamak kaydiyla veli iznine bagli olarak
gelebilir.

0 Hafta i¢inde gok 6zel durumlarda (6liim, hastalik vb.) okul midiriinden
alinacak izinle 6nce 6grenci islerinden sorumlu miidiir yardimcisina, daha sonra da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina alinan izin bildirilerek ¢ikilabilir. Bu
durum idarece velisine haber edilir.

d Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen ndbetgi Ogretmen
tarafindan rapor edilerek, disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci
izinleri iptal edilir.

e Evci izin doniislerinde belletmen 6gretmene ugranilarak Evei Izin Defteri
imzalanir.

3. Evci iznine ¢ikmast gerektigi halde ¢ikmayan Ogrencilerin isimleri pansiyon ndbet
defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda
carsi izinleri vardir. Carst iznine ¢ikacak 6grenciler, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin
gozetiminde c¢ars1 izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, elektronik
ortamda pansiyonla ilgili glinliik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen
saatlerin disinda pansiyona giris yapacak dgrencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya
nobetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.

a) Cars1 izni hafta ici 6gle arasi kullanilmaz. Carsi iznine belli saatlerde ndbetci belletici
ogretmenden alinacak izinle cikilabilir. Ogrenci cars1 iznine ¢iktiginda, toplum orf, adet, gelenek,
goreneklerine aykiri hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, dgrencilere yasak lokal,
kafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev
almaz.

b) Carst iznine ¢ikan &grenci vaktinde donmediginde veya doniis icin yerine imza
attirdiginda durum ndbet¢i 6gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir.

Kurul karar verene dek ¢ars1 izni iptal edilir.
5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barian dgrenciler ile
ziyaretgilerin goriismeleri i¢in gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili
beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.




SEKIZINCi BOLUM
Nobet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagli bulundugu okulda
gorev yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sézlesmeli 6gretmenler tarafindan yiiriitiiliir.

2. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
Ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda goérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu
Ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiiriiniin
teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir.

4. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayn1 pansiyondaki kiz ve
erkek 0grencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde; yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci i¢in ii¢ belletici

veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

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

b) Belletici veya Nébetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar

Pansiyonda gorev yapan belletici veya ndbetci belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari bu béliime yazilir.

1 Pansiyonlarda kalan ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimei olur.

2 Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.
. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
. Pansiyon yoklamalarini yapar.
. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili 1sler1 ytrtitiir.
. Disiplin olaylart ile ilgili ig ve islemleri yiirtitiir.
. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve dgrencilerin ilaglarinin dagitim ile ilgili is ve
islemleri yiiriitiir.

8 Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetgi belletici 0gretmenlerin nobet gorevi, Sabah Kahvaltida baglar.
Ertesi giin Sabah Kahvaltisinda nobeti sonraki belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Hafta sonlar1 08.00 dan ertesi giin saat 08.00 a kadar devam eder.

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

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

13 Belletici veya nobetci belletici O6gretmenler, yatakhanelerin okul yOnetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

14.  Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarimi izler.

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




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

17.  Etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

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

19, Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimine ve
ogrenci velisine bildirir ve ndbet defterine isler.

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

2. Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

22 Pansiyon ndbet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazar.

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina
kars1 sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet gizelgesine ve pansiyon talimatnamesine
gore nobet tutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve nobet¢i belleticinin gorevleri
ayr1 ayr belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

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

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiriitiilecegi; belletici, ndbetci belletici sayis1 ve okulun
imkanlarma goére okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi igerisinde yer verilir.
Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaclar pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisi, belletici,
nobetgi belletici 6gretmen tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatilt ve burslu dgrencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

Ilgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
aliir.

ON BIRINCIi BOLUM
Temizlik Isleri

1. Pansiyon temizligi 2092 sayil1 Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik
Rehberi”’ne gore yapilir.

2. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3. Pansiyonda ¢aligsan personel ve barian 6grenciler i¢in hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir,

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




ON IKINCI BOLUM
a) Ascimin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
Pansiyonda calisan as¢inin gérev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak
teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

. Asc¢imin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.

. As¢imin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

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

. Mutfaktaki arag¢ ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.

. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Y onetmelik” esaslarina gore saklar.

. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

. Gilinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine

kars1 sorumludur.

b) Hizmetlilerin Sorumluluklar1t Hakkinda Talimat
Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak tizere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir.

Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat cercevesinde okul yonetimince
belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklart isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici 0gretmen ile okul ydnetimine karsi
sorumludur.

c) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve okul yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu goérevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidir
yardimcisina kars1 sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat gercevesinde
okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu
olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina
dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine
kars1 sorumludur.

d) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiritiir
ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi sorumlu olduklar isleri yapilan

ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.




ON UCUNCU BOLUM

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

2. Yatakhaneler
1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayn1 yas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine astlir.

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

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

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu goz 6niinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gorevlendirilir.

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

3. Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane
1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile

belirlenir ve goriilecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit siirekli kontrol edilir,
uygun yerde depolanir ve kullanilan yakita gére 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.

BU TALIMATNAME HER OGRETIM YILI BASINDA IHTIYACLARA GORE
GUNCELLENEREK YENIDEN YAYINLANIR.

Bilgin OGER Tiirker KANAR
Pansiyon Miidiir Yardimcisi Okul Miidiirii

EKler:

Etiit salonu talimati

Etiit bagkan1 gorev talimati
Yatakhane Kullanim talimati
Yatakhane Bagkani talimati
Yemekhane Kullanim talimati
Banyo talimat1 ve zaman ¢izelgesi
Pansiyon nobet¢i 0grenci talimati
Camasir makinasi kullanim talimati
Pansiyon zaman cizelgesi
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ETUT SALONU TALIMATI

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

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

3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapal1 tutulur. Ancak teneffiislerde telefon goriismeleri
yapmalarina miisaade edilir.

4. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.
5. Etiit aras1 hi¢bir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.
6. Etiitlerde higbir sey yenilmez, i¢ilmez.

7. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hicbir yazi yazilmaz. Etiit Salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerden tanzim edilir.

8. Etiit salonlarma diziistii bilgisayar1 gotiiriilmesi kesinlikle yasaktir.
9. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.
10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

11. Etiit salonlarinin diizeninden etiit bagkanlar1 sorumludur.

ETUT BASKANI GOREV TALIMATI

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit bagkani olarak
gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gérevlendirilir.

2. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasin saglar.

3. Etiit yoklamasini yapar. Etiit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbetci veya belletici 6gretmene
hemen bildirir.

4. Etiit caligmalarinin saglikli ve sessizlik i¢inde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista
bulunanlart hemen ndbet¢i 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

5. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay1 gosterir,
arkadaglarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

6. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon bagkanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmen
veya midir yardimcisina bildirir.

8. Etiit baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan
vekili yiiriitiir.
9. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢ikarilmasini engeller.

10. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine
kars1 sorumludur.




YATAKHANE KULLANIM TALIMATI

1-Sabah kalk saatinde, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabin1 diizenlemeli. Asir
rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri ndbetci 6grenciler ndbetci 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.

2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses soz, tavir ve davraniglarla bu siikinet bozulmayacaktir.

3-Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, nébetgi
ogrenci ve temizlik bagkanlari kontrol edip nobetgi 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 agip isi
bitince mutlaka kapamali, ari1zali olan1 nébet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolar1 usuliine gore
kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvaltisini yapmali. Kahvaltidan sonra el yikamak,
disg firgalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

8-Yatakhanenin biitiin bdliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
9-Sabahleyin odadan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10-Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolasmayacaktir.
11-Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs. bulundurulmayacaktir.
12-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelinip gidilmelidir.

13-Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmali disar1 ¢ikarken mutlaka nobetci
ogretmenden izin almalidir.

15-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

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

17-Ogrenci, okul ydnetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolab: kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap {lizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

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




YATAKHANE BASKANI TALIMATI

Yatakhane baskani; odalarin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur.
Okul idaresince gorevlendirilir; ayrica bagkan vekili de gorevlendirilir.

1- Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2-Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik nobet ¢gizelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

3- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapmak,
gerekcesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

4- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

5- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

6- Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.

7- Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gérevi baskan vekil
yiiriitiir.

8- Yatakhane bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici

ogretmenlere veya miidiir yardimeisina bagvurur.

9- Yatakhane bagkani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.




YEMEKHANE TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alan1 oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarin1 gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve

nobetei 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yasayabilmemiz i¢in son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07.30-80.00, 6gle, 12.20 — 13.00 ve aksam, 18.30 — 19.15 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 hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 68renciler de yemek
alabilsinler.

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

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane digina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
Ogrenciden tazmin edilir.

7. Nobetci 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetci, yemekhane gorevlileriyle
uyum i¢inde hareket eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir.
9. Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir.

10. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

11. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir.

12. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir.
13. Temizlik amagh kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

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

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

16. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.
17. Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

18. Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganligi
giderilecektir.

19. Yemekhane salonunda kogmak, sakalagmak yasaktir.




BANYO ISLERI TALIMATI:

-_
-

Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

Banyoya, havlu ya da bornoz gétiiriiliir.

Banyo stiresi 45 dakikadir.

Banyoya girmeden dnce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

Banyoya bornoz veya havluyla gidilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.
Banyo bagkaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.
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Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.
10. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
11. Su israf edilmez.

PANSIYON BASKANI GOREV VE SORUMLULUKILARI

1. Pansiyon baskani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, nobet¢i 6gretmen ve
belleticilerden aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul idaresince
gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

2. Pansiyon baskani, oda sorumlularinin gérevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin
uygulanmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

3. Pansiyon baskani, etiit baskanlarinin gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglikli
yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

4, Pansiyon bagkani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasimnda okul idaresinin ve
belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

. Pansiyon bagkani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.
. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gordiigii hususlari yatili 6grencilere duyurur.
. Pansiyon bagkani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midiir yardimcisina bildirir.

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

9. Pansiyon bagkani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.
10. Pansiyon bagskani, televizyonun agilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.
11. Pansiyon bagkani, gerektiginde banyo ve ¢camagirhane sorumlularini denetler.

12. Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi basgkan
vekili yiiriitiir.

13. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitlin talimatlarin yiiriitilmesinden sorumludur.

14, Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina kargi sorumludur.




PANSIYON ZAMAN CIZELGESI

HACI SEVIM YILDIZ-1 MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI

PANSIYON GUNLUK VAKIT CiZELGESI

Baslama

Bitis

Program

Yer

Aciklama

Hafta Sonu

07.00

07.30

Kalkis

Yatakhane
ve Lavabolar

Gerekli kisisel temizlik ve
hazirliklar yapilir. Okul giysileri
giyilir ve ders araglar1 hazirlanir.
Odalar temiz ve diizenli olarak terk
edilir.

Hafta Sonu Kalkis
Saati 08.30
Olarak uygulanir

Kahvalt1

Yemekhane

Tim 6grenciler mutlaka kahvaltiya
geleceklerdir.

09.00 — 09.45

Okula Gidis

Okul Binasi

Saat 08.00 de tiim o6grenciler
pansiyon binasini terk etmis
olacaklardir. Pansiyon kapilart
kilitlenir.

10.00 - 10.45
Banyo

12.20

13.00

Ogle Yemegi

Yemekhane

Nobetei 6gretmenler nezaretinde 6gle
yemegi yenilir.

Hafta Sonu Ogle
Yemegi 13:00
da verilecektir.

IDARENIN UYGUN GORDUGU HAFTA SONLARI 13.00 iLE 17.30 ARASI CARSI iZNi VERILECEKTIR.

PANSIYONA SON GIRIS SAATI 18:00 DIR.
BU SAATTEN SONRA GELENLER HAKKINDA DISiPLIN iSLEMI YAPILACAKTIR.

15:40

17:20

Serbest Zaman

Pansiyon Binas1
ve Pansiyon
Bahgesi

Kisisel bakim ve temizlik yapilir.
Pansiyon binas1 ve pansiyon bahgesi
temizligi yapilir.

17.00-17.30

18.30

19.15

Aksam Yemegi

Yemekhane

Nobetci 6gretmenler nezaretinde
aksam yemegi yenilir.

17.30-18.00

19.40

19:50

Etiit Hazirhk

Pansiyon Binasi

Tiim 6grenciler her tiirlii ihtiyacini
giderir ve etiit i¢in tim
hazirliklarini yapar.

ETUT(BLOK)

Etit Salonlari

Nobetci 6gretmenler nezaretinde
ogrenciler etiit yapar. Yoklama alinir.
Etiit stiresince dgrenciler etiit disina
¢ikmazlar.

Serbest Zaman

Yat Saati

Yatakhaneler

Tiim &grenciler yatarlar. Isiklar
Sondiiriiliir. Ders ¢aligmak isteyenler
yoklamadan sonra etiit salonlarina
gegerler. Ders calisanlarda en geg
24.00 da mutlaka yatarlar.

Bilgin OGER
Pansiyon Miidiir Yardimecisi

Tiirker KANAR
Okul Miidiirii




