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BIRINCI BOLUM
Amac, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

Bu yonergenin amaci Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi pansiyonunda kalan parali-
parasiz yatil1 6grencilerin, yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve okul pansiyonunda gorevli tiim
personelin i ve islemlerle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milll Egitim Bakanligt Ortadgretim Kurumlar1 YoOnetmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk : Milli Egitim Bakanligini,

Okul : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi okulunu

Pansiyon : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Kiz Pansiyonunu,

idare : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi idari Kadrosunu

Belletici 6gretmen  : Okul pansiyonlarinda goérevli olduklar: giinlerle sinirli olmak {izere,
yatili 6grencilerin egitim-0gretim ve gézetimleri ile ilgili is ve islemleri yiirliten 6gretment,

Etiit : Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici gretmenin
gozetimi ve denetimi altinda, derse ve siavlara hazirlanma, édev yapma, okulda 6grendiklerini
pekistirme ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders
saati olmak iizere belirlenen ¢aligma 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 o6grenim goéren Ogrencilerin barinma,
beslenme, etiit ve diger sosyal ihtiya¢larinin karsilandigr yeri,

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

Okul : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi okulunu

IKiNCi BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak ¢grencilerin 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 ¢ift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askis1
Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaclar (raporu ile beraber)

Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi

1. Yatili 68rencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir.
Degisiklikler 6grenci ve 6gretmenlere duyurulur. Kar vb nedenlerle yapilan tatillerde hazirlanan ek
etlit Programi1 uygulanur.

2. Tiim o6grenciler duyurulan zaman cizelgelerine uymak zorundadirlar. Belletici
ogretmenler zaman ¢izelgelerini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.(Ek-1)
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UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda barinan 06grencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmasi hedeflenen
davranislar asagida belirtilmistir. Ogrenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve
ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde 6grenciler hakkinda
Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

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

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra,
belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha dnce belirlenen uygun yerlerde
calisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarma riayet eder.

5. Opgrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat gercevesinde belirlenen gida maddeleri
disinda herhangi bir yiyecek pansiyona getiremez.

6. Evci iznine ¢ikan Ogrenci, okul ydnetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona doniis yapar.

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

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

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

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11. Ogrenciler ziyaretci goriigmelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

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

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 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetci belletici 6gretmen tarafindan odalarinda
alinir.

14. Yatili ogrencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet
gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerine gore
yuritiilir.

15. Ogrenciler dgrenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir.

16. Yatili Ogrenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup
kullanacag1 devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun O6miirlii kullanma gayreti
iginde olmalidir.

17. Yasalara, yonetmeliklere, toplum kurallarina, milli - manevi ve kiiltiirel degerlere
uymalar1 beklenir.

18. Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagli kalmalari, bunun aksi davranislarda bulunmamalari
beklenir.

19. Fizik, zihin ve duygusal giiglerini millet, yurt ve insanlik i¢in faydali bir sekilde
kullanmalar1 hedeflenir.

20. Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan, béliicii, yikici, siyasi amagh etkinliklere
katilmamalar1; siyasi amacli sembol kullanmayip bunlarla ilgili amblem, afis, rozet vs.
tasimamalari, bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasi amagli davranislarla okulun huzurunu
bozmamalari,

21. Okul idaresinin ve ndbetci belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.(Ek-
2, Ek-3)
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DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Pansiyonda 6grencilere ayrilmis etiit odalarinda etiit yapilir. Okul idaresi etiitlerin
stiresini ve hangi zamanlarda yapilacagini 6grencilere ders yili basinda duyurur.

2.  Ertesi giin egitim ve O0gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu
degildir. Cuma ve cumartesi aksamlar1 etlit yapilmaz. Resmi tatillerin disindaki tiim zaman
dilimlerinde etiit yapilmasi zorunludur. Degisik sebeplerle yapilamayan etiitler idarenin uygun
gordiigl vakitlerde telafi edilebilir.

3. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle kendileri igin ayrilmis etiit
siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

4. Tium 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

5. Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alinir. Hafta sonu tatili disindaki tatillerde ek etiit Programi uygulanir.

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

7. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden calisma yapmalar1 saglanir.

8. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani1 okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in asagida belirtilen hususlara dikkat

eder:

1. Etiitler, etiit salonlarinda yapilir. Etiit salonunda yer olmamasi durumunda 12. Sinif
ogrencileri odalarinda etiit yapabilir.

2. Etiit sirasinda yatakhane kapilari, yemekhane kapilari, pansiyon dis kapist kapali tutulur.

3. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek ve icecek tiilketmelerine izin verilmez.

4. Etiitlerde her 6grenci bireysel ¢alisir.

5. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar onlenir.

6. Etiit sirasinda belletici 6gretmenlerin hepsi etiit salonlarinda bulunur. Belletici 6gretmen,
yoklamay1 kendisi alir.

7. Etiit aralarinda 6grenciler gozetim altinda tutulur.

8. Etiit sirasinda ogrencilerin derslerle ilgili karsilastiklar giicliiklere belleticiler yardimei
olur.

9. Upyarilara ragmen etiitlere girmeyen veya girdigi halde uyarilara uymayan 6grencilerin
durumlar tutanakla tespit edilir.

10. Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta olan ve kendisini iyi hissetmeyen 6grencilerin
revirde veya yatakhanede kalarak dinlenmesine izin verilir.

11. Etiit salonlarina cep telefonu getirilmez, etiit esnasinda miizik dinlenilmez.

12. Etiit bitiminde etiit salonu diizgiin birakilir.

13. Etiit Salonundaki 6grenci dolaplarinin diizenli olmasi saglanir.

14. Etiit isleyisi talimatina uygun yiiritiiliir.(Ek-4)

Etiit Dis1 Calisma

Universiteye hazirlik, 6dev, proje vb. ¢alismalarda bulunan égrencilere saat 23.00’a kadar etiit
salonlarinda ¢alismalarina Nobet¢i belleticilerce izin verilir.
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BESINCI BOLUM

Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyac halinde, yariyil ve vyaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yanyll ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden
Ogrencilerden barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya paral1 yatili 6grenciler, okul pansiyon {icretinin
merkezi yOnetim biitce kanununda belirlenen miktarin gilinliik maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidirliiklerince
ders kesiminden en az bir ay once bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu Ogrencilerin barinmalar1 ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

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

b) 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 iizere,
pansiyonlarda Bakanlikc¢a izin verilenler, yatil1 6grenciler ve gorevli olduklar1 giinlerde belletici veya
ndbetci belletici 0gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal
ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan
gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin
onayma bagl olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin
giinliik maliyeti izerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

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

¢) Pansiyon Binasina Giris

1. Ginliik ayakkabilar pansiyon girisinde ¢ikartilacak, her 6grenci ayakkabilarini kendine
ait ayakkab1 dolabina koyacaktir. Ust bilme terlik, alt bdlme ayakkabn i¢indir.

2. Giinliik ayakkabi harici ayakkabilar poset icerisinde dolabinin igerisine koyacaktir

3. Pansiyon igerisinde ayakkabi ile dolasilmayacaktir.

4. Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon i¢inde terlik ile dolasacaktir.

5. Tuvalet icin ucu kapali tuvalet terligi kullanilacaktir ve tuvalet terligi paspas lizerine
konulmayacaktir. Tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolagilmayacaktir.

6. Tuvalet terlikleri banyo disina ¢ikarilmayacaktir.

7. En az haftada bir ayakkabilik 6grenciler tarafindan temizlenecektir.

d) Velilerin Sorumluluklar:

1. Veliler pansiyonda kalan 0Ogrencilerinin, MEB tarafindan yaynlanan tarih ve
“Ortatgretim Kurumlari1 Yonetmeligi” ne uygun davranmalar1 hususunda pansiyon idaresine her
tiirli katkiy1 saglayacaklardir.

2. Pansiyon Veli S6zlesmesi’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.(EKk-5)
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ALTINCI BOLUM
Yoklamalar
Etiit Yoklamasi

Etiit yoklamas1 ‘Aylik Etiit Yoklamasi Listesi’'ne etiitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin
karsilarina Evci olanlara (E) Hasta olup da etlide katilamayan 6grencilere (H) Pansiyonda stirekli
devamsiz Ogrencilere ( - ), Etlit’de pansiyonda oldugu halde girmeyenlere (tutanak tutularak) (G)
yazilir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir:

1-Her etiit i¢in bir yoklama alinir.

2-Yoklama belletici 6gretmen tarafindan alinir.

3-Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

4- Etiitlere katilmayan 6grenciler hakkinda tutanak tutulur.

5-Etiit Yoklamalar1 aynm1 giin e-okul sistemine Belletici 6gretmen tarafindan islenir.
Belleticiler bu konuda gerekirse pansiyon Miidiir yardimeisindan yardim alir.

Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi ‘Aylik Yatakhane Yoklamasi Listesi’ne yatakhanede bulunmayan
Ogrencilerin isimlerinin karsilarina evci olanlara (E) Hasta olup da Hastanede veya Revirde Yatan
ogrencilere (H) Pansiyonda siirekli devamsiz 6grencilere ( - ) yazilir. Yatakhane yoklamasinda
asagida belirtilen hususlara dikkat edilir:

1-Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.

2-Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmen tarafindan yapilir.

3-Yoklama saatinde biitliin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin basinda bulunmak
zorundadir.

4-Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemelerine dikkat edilir.

5- Yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama
esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlan tutanakla tespit
edilip pansiyon miidiir yardimcisina bildirilir.

6-Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar: arastirilir.

7-Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, evci izin defterinde ya da evci mesaj
raporunda adi bulunmayan, veli dilekgesi olmayan ogrenciler pansiyon miidiir yardimcisina
bildirilir. Izinsiz ayrildig1 tespit edilen &grencilerin yakinlar1 telefonla aranarak bilgi edinilmeye
calisilir. Arastirmalar sonucu nerede oldugu belirlenemeyen 6grenciler polise bildirilir. Bu durum
tutanak altina alinir.

8-Yoklama esnasinda belletici 6gretmen, 6grenci dolaplarina bakabilir.

9- Okul idaresinin uygun gordiigii durum ve zamanlarda ndbetci belletmen Ogretmenler
yurtta denetleme yapar.

10- Belletici Ogretmenler ihtiyag goriirse yat yoklamasindan &nce temizlik denetimi
yapabilir.(El, Ayak. Tirnak ve Corap Temizligi)

11. Yoklamalar ayn1 giin e-okul sistemine Belletici 6gretmen tarafindan iglenir. Belleticiler
bu konuda gerekirse pansiyon Miidiir yardimcisindan yardim alir.

Yoklama Saatleri

Yoklama saatleri zaman ¢izelgesinde belirtilmistir. Bu zaman c¢izelgesi mevsim sartlarina
gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler Belletici 6gretmenlere duyurulur. Belletici
ogretmenler ihtiyag duydugunda belirlenen saatler disinda da yoklama alabilir. Ozellikle hafta
sonlarinda ara yoklamalar yapilir.
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YEDINCi BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda islerin diizen igerisinde yiiriimesi icin ¢esitli gorevler verilir. Nobet
tutturulur.

Pansiyon Ogrenci Meclisi Secimi

Yatili kalan 6grenciler arasindan ekim ayinin birinci ve ikinci haftasinda her siif devresinde
bir bagkan bir bagkan yardimcisi olmak iizere toplam sekiz kisiden olusan pansiyon 6grenci meclisi
secimi yapilir.

Secim siireci asagida belirtilen sekilde yiiriitiiliir.

1. Se¢im ile ilgili tiim 1§ ve islemler pansiyon isleri miidiir yardimcisi tarafindan ytriitiiliir.

2. Ekim aymin ilk giiniinde 6grenci meclisi se¢imi takvimi hazirlanarak okul duyuru
panosuna asilir. Bu takvim tiim is ve islemlerin ekim aymin ilk iki haftasinda bitirilmesi
ongoriilerek hazirlanir. Bu takvimde aday dilekgelerinin alinma tarihleri, sandiklarin kurulacagi
yerler, secim gorevlileri, se¢im kurallar1 gibi bilgiler yer alir.

3. Okul miidiirti, miidiir bagyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri miidiir yardimcisi
ve Ogrenci isleri miidiir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekgeleri
degerlendirilerek secime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

4. Sec¢im gorevlileri okulda varsa gilindiizlii 6grenciler arasindan secilir. Yoksa pansiyon
Ogrencileri arasindan seg¢ilebilir.

5. Her siif devresi kendi aday1 i¢in oy kullanir.

6. Glindiizli 6grenciler oy kullanmazlar.

7. Disiplin cezas alanlar, sigara igenler, okul ve etiit devamsizlig1 bir yilda toplam 5 giinii
gecenler ( bu devamsizlik tespiti bir onceki yilin kayitlar1 esas alinir, 9. Siniflar bu sartin disinda
tutulacak), aday degerlendirme kurulunca adaylig1 reddedilenler aday olamazlar.

8. Oylarn esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karar1 esas alinir.

9. Her smif devresinde en yiiksek oyu alan aday bagkan, ikincisi bagkan yardimcisi olarak
kabul edilir.

10. Pansiyon 6grenci meclisi se¢imden sonraki ilk bes giin i¢inde secilen baskan ve baskan
yardimcilariyla birlikte pansiyon isleri midiir yardimcisinin baskanliginda toplanarak c¢alisma
takvimi olusturulur.

11. Pansiyon isleri miidiir yardimcist meclisin baskanidir.

12. Secimle is basina gelen 6grencilerin ¢aligmalarindan verim alinamadig takdirde, okul
miidiirli veya pansiyon miidiir yardimcisi resen 6grenci gorevlendirebilir.

Meclis Uyelerini Gorevleri

Meclis tyeleri kendi simif devrelerindeki o6grencilerin bagkani ve sorumlusudur. Asli
gorevleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin her tiirlii sorunlarini meclise tagimak ve ¢oziim
aramaktir.

Meclis iiyeleri bunun yami sira;

1. Oda baskanlarini belirlemek, onlarla siirekli iletisimde olmak,

2. Nobetei 6gretmenlere yardimer olmak,

3. Ornek davranislarda bulunmak,

4. Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerine yardime1 olmak,

5. Pansiyondaki demirbas esyay1 korumak ve kollamak,

6. Yatakhanelerin temiz diizenli kullanilmasini saglamak; temizlik ve diizeni denetlemek,
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7. Etiit bagkanlarini belirlemek, baskanlarla iletisim halinde olmak,
8. Idare ve belletici dgretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla miikelleftir.
Asagidaki gorevler i¢in 6grenci tespit edilir.

a) Pansiyon Ogrenci Baskam

1. Pansiyon 6grenci bagskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim 6gretim
yil1 baginda yapilacak se¢imle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli bolimlerinden sorumlu Ogrencilerin  gorevlerini  geregi  gibi
yapmalaria yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitilmesinde belletici veya noébet¢i belletici 6gretmene yardimci
olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan sorumlu
miidiir yardimeisina iletir.

5. Pansiyon Ogrenci Bagkani gérev talimatina uygun hareket eder(Ek-6)

b) Oda Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan secilir.

2. Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.

3. Odanin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik eder.

4. Ogrencilerin oda yerlesim planma uygun olarak barinma durumlarmi kontrol eder.
Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

S. Pansiyon Oda Sorumlusu gorev talimatina uygun hareket eder(Ek-7)

¢) Kat Sorumlusu

1. Kat Odalarindaki 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.

3. Katin Oda, Banyo, Tuvalet ve Lavabolarinin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger
Ogrencilere rehberlik eder.

4. Ogrencilerin Kat yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarin1 kontrol eder.
Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

5. Pansiyon Kat Sorumlusu gorev talimatina uygun hareket eder(Ek-8)

d) Etiit Baskam
Etiit yapilan salondaki 6grencilerin teklifi pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her
etlit salonunda bir baskan bir bagkan yardimcisi se¢ilir. Etiit bagkanlarinin gérevleri sunlardir:

. Nobetci 0gretmene yardimcei olmak
Ogrencilerin sessizce galigmalarini saglamak
. Etiit salonlarmin temiz tutulmasini saglamak
. Etiit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etiit sonras1 diizenli birakilmasini saglamak
. Etiit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak
. Pansiyon miidiir yardimcis1 ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak
7. Etiit bagkan1 gorev talimatina uygun hareket eder(Ek-9)

6. Diger Sorumlu Ogrenciler
Okul yonetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili sorumlu 6grenciler gérevlendirilebilir.
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SEKIiZIiNCi BOLUM

izinler , Ziyaretci Kabulleri, Haberlesme ve Kisisel esya Kullanim Tle Tlgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve garst izni gibi izinlerin ayrintis1 (verilis sekli, zaman1 vb.)
ile ziyaretlere iliskin hususlar asagida belirtilmistir.
Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun gérmesi
halinde evci ve ¢arsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda hafta i¢i evci veya
carsi izni de verilebilir.

Evci Izni

1. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbetgi belletici dgretmenler
tarafindan evci ¢ikacak Ogrencilerin listesi olusturulur, cuma giini mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
Ogrencilerin girisleri yapilir.

2. Eveci izin siiresi Cuma giinii son ders saatinden baglar pazar giinii saat 17.10’da sona erer.
Ulasim sikintist olan yerlerden gelen 6grencilerin evci izinleri pazartesi ders saati oncesi olarak
uygulanir. Bu siire sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere
duyurulur.

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

4. Evci defteri her yil yenilenir. Defter temiz ve diizenli olarak Belletici odasinda tutulur,
Karalama yapilmaz.

Evci iznine ¢ikan 6grenci asagidaki hususlara dikkat eder.

1. Eveci izinleri hafta sonu, Resmi tatil ile dini ve milli bayramlarda kullanilir.

2. Okul idaresi liizum goérdiigii durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.

3. Yogun kar-yagmur yagisi, asirt soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu
durumlarda idare 6grencilerin tiim izinlerini iptal edebilir.

4. Ogrenciler hafta igi ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.

5. Ogrenci, beyan ettigi zaman i¢inde evci izninden donmek zorundadir.

6. Okul idaresinin izni olmadan veli veya 6grenci evci iznini uzatamaz

7. Zorunlu sebepler dolayisiyla wuzatilan izinlerde ilgili miidiir yardimcis1 aninda
bilgilendirilir.

8. Ogrenciler evci izin defteri imzalanmadan pansiyondan ayrilamaz.

9. Evci izinleri, anne-baba ve 0Ogrenci velisinin idareye bildirdigi birinci dereceden
akrabalarin disindaki kisilerin evlerinde gecirilemez.

10. Izinsiz eve giden, evci iznini mazeretsiz uzatan, ders giinlerinde evci izni kullanan, evci
defterini tam ve dogru doldurmayan, sahte evrak kullanarak izin siiresini uzatan &grenciler
belleticiler tarafindan tutulan tutanakla disiplin kuruluna sevk edilir. Disiplin kurulu karar verinceye
kadar 6grencinin evci izinleri iptal edilir.

11. Eveci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksaklikta veli, 6grencinin evci ¢iktig1 adresteki
velisi ve 0grencinin kendisi sorumludur.

12. Evci izninden donen 6grenci doniis saatini Belletmen 68retmene not ettirir.

Cars izinleri

1. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda
cars1 izinleri vardir. Carsi iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin
gozetiminde cars1 izin defterini doldurur. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen, elektronik
ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen
saatlerin diginda pansiyona giris yapacak ogrencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya
nobet¢i belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir. Hafta i¢i zorunlu mazereti (6liim,
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hastalik vb.) Pansiyon Miidiir Yardimcisi tarafindan uygun goriilen 6grenciler mazeretlerini
gidermek amaciyla kisa siireli ¢arsi izni kullanabilir. Bu durumda hafta sonu cars1 izni bir giin i¢in
kullanilmis sayilir. Hafta i¢inde kullanilacak izinde de nobet¢i 6gretmenden izin alinir.

2. Cars1 izin siiresi Hafta i¢i her giin ders ¢ikisindan 17:10 saatleri , hafta sonu ve resmi
tatil gilinlerinde 09.00 ile 14.30 saatleri arasindadir. Okul idaresi c¢arsi izinleri vaktini ve siiresini
miicbir sebepler dolayisiyla degistirebilir. Degisiklikler zaman ¢izelgesiyle ilgililere duyurulur.

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

4. Cars1 izni hafta i¢i 6gle aras1 kullanilmaz.

5. Ogrenci cars1 iznine c¢iktiginda, toplum &rf, Adet, gelenek, goreneklerine aykiri hal ve
hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, dgrencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere
girmez. Siyasi partilerin miting ve gdsterilerine katilmaz, lokallerinde gorev almaz.

Cars1 iznine cikan 6grenci asagidaki hususlara dikkat eder.

1. Carst iznine ¢ikmak isteyen Ogrenciler ¢arsi izinleri i¢in diizenlenmis listeye adini,
soyadini, ¢ikis saatini, nereye gidecegini yazip imzaladiktan sonra pansiyondan ayrilabilir.

2. Cars1 dontisiinde 6grenci tanzim edilen listeyi doniis saatini belirterek imzalar.

3. Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, ge¢ gelen 6grenciler durumu nébetci belletmene
iletir.

4. Nobetci belletmen 6gretmenler ge¢ gelen Ogrencileri tespit ederek pansiyon miidiir
yardimcisina bildirilir.

5. Ogrenciler ¢arsida kendilerine yakisan sekilde davranir. Ogrencilerin girmesi hos
karsilanmayan mekanlarda bulunmaz.

6. Uyarilara ragmen cars1 izninden zamaninda donmeyen, beyan ettigi yerler disinda
gorilen, ¢arsida 6grenciye yakismayan hal ve hareketlerde bulunan 6grenciler bir tutanakla birlikte
disiplin kuruluna sevk edilir.

7. Okul idaresi gerekli gordiigii durumlarda garsi izinlerini sinirlayabilir.

8. Cars1 iznine ¢ikan Ogrenci vaktinde donmediginde veya doniis i¢in yerine imza
attirdiginda durum ndbet¢i 0gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir. Kurul
karar verene dek ¢arsi izni iptal edilir.

9. Hafta i¢inde izinli olarak carsiya ¢ikan 6grenci, okul kiyafeti ile ¢ikar.

10. Hem evci hem c¢arst izni bir arada kullanilamaz. Hafta i¢i, 6gle arasinda c¢arsi izni
verilmez.

Diger izinler

1- Ogrencilerin Dershane, Dershanelerde yapilan denemeler, okullarinda verilen DYK
kurslari, DYK Kurslar1 disindaki kurslar, her tiirlii sosyal-sportif-kiiltiirel etkinliklere katilabilmesi
icin dgrencilerin velisisin bizzat yazili izin talebi olacaktir. Okul idaresinin uygun gérmesi halinde
izinler verilir.

2- Giiniibirlik Ogrencilere okul ya da okul disinda verilen, Seminereler, yapilan geziler,
acillan  kurslar ve yapilan denemeler, her tiirli sosyal-sportif-kiiltiirel etkinliklere Ogrencinin
katilabilmesi i¢in ilgili okul idaresi tarafindan pansiyonun bagli oldugu okul idaresine yazili izin
talebi resmi olarak onceden bildirilecektir. Okul idaresinin uygun gérmesi halinde izinler verilir.

3- Ogrencilerin Evci izin giinleri disinda eve gitmek zorunda kalmalar1 durumunda (8liim,
hastalik vb.) velinin acik beyanin dilek¢e veya faks ile Pansiyon Miidiir yardimcisina ulastirilmasi
ve Miimkiinse bizzat kendisinin gelerek Ogrencisini teslim almasi gerekmektedir. Bu durumda
Belletici 6gretmenler Ogrenciyi almaya gelen kisinin kimlik kontrollerini mutlaka yapacaklardir.

Izinden Ge¢ Dénme Veya Déonmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlart sira ile,
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1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir. Ulasilamadigi takdirde,

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

3. Izin miiddetini geciren dgrenci hakkinda 8diil disiplin yonetmeligine gore islem yapilir.
Hafta sonu nobet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.

Ziyaret¢i Kabul Esaslan

1. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, ve ailesinin goriismesine yazili izin
verdigi velileri ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve
goriismelerine izin verilir.

2. Onceden Yatili Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin pansiyon bahgesine giris-
c¢ikis saatleri hafta i¢i 16:30-17:10, hafta sonu 10:00-17:00 arasidir.

3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun agildig1r giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardimei olmak icin yatakhaneye girebilirler.(anne veliler) ilk giinden sonra veliler,
diger ziyaretciler ve glindiizlii 6grenciler yatili binalarina giremezler.

4. Miimkiinse goriismeler okullarda yapilir.

5. Pansiyondaki goriismelerde veli pansiyon binasina higbir sekilde sokulmaz, Ziyaretgi
odasinda 6grenci ile goriistiiriiliir.

6. Ziyaretler velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

Haberlesme

Ogrenci; ders saatleri, etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla gériisme yapabilir. Diger
zamanlarda telefonu kapali olmak zorundadir. Ogrenci goriintii ve ses kaydi yapan cep
telefonunu, amaci1 disinda kullanmasi1 durumunda telefonuna el konulur ve kontrol edilir. Kaybolan
cep telefonlarinda sorumluluk tamamen Ogrenci ve veliye aittir. Telefonlar amaci disinda
kullan1lmaz, yiiksek sesle miizik dinlenilmez, uygun olmayan igerikler izlenilmez, Etiit saatlerinde

ve Gece 21:30°dan sonra cep telefonlart kapali tutulacaktir. Ogrencilerin telefonlarini birbirlerine
kullandirmalarina miisaade edilmeyecektir. Acil durumlarda nobetci belletmen Ogretmenler
ogrencilerin velileriyle iletisim kurmalarini saglar.

Kisisel Esya Kullanim

1. Etiit saatinde ve 21:30’dan sonra cep telefonu kullanilamaz.

2. Her 6grenci Kahvalti i¢in kendi kisisel bardagini bulundurur.

3. Kisisel esyalar kesinlikle baskasina kullandirilmaz (Cep Telefonu, Battaniye, Nevresim
Tk, Giysi, Ayakkabi, Terlik, Tirnak Makasi, Tarak, Dis Firgasi, El Sabunu vb)

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

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

6. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

7. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarim1 dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve
evci ¢iktiklarinda bu tiir degerli esyalarin1 yatakhaneden ¢ikartmakla yiikiimliidiirler.

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

9. Yat yoklamasindan sonra ¢alismasina izin verilen 6grencilerden Ders Videosu izleyecek
olanlar Belletmenlerin uygun gormesi durumunda Dinlenme Odasini kullanabilirler. Verilecek
izinleri kotiiye kullanan 6grenciler tutanakla tespit edilir.
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DOKUZUNCU BOLUM
Nobet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

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

2. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
Ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gérev 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 nobetei belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiiriiniin
teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriinlin onay1 ile gérevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari

Belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin, pansiyonun tiim birimleriyle ilgili gorevleri,
ogrencilere kazandirilmasi hedeflenen davraniglarla ilgili yapacagi calismalar ve pansiyonun is ve
islemleriyle ilgili sorumluluklari agagida belirtilmistir.

1. Nobet¢i belletici Ogretmen, pansiyonu teslim aldiktan sonra pansiyon ndbetgisi
ogrencilere gerekli uyarilar yaparak gorev yerlerine gitmelerini saglar.

2. Pansiyonlarda kalan Ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimci olur.

Gece bekgilerini veya gilivenlik gorevlilerini kontrol eder.
Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
Pansiyon yoklamalarin yapar.
Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yirtitiir.
Disiplin olaylari ile ilgili 1§ ve islemleri yiiritiir.
. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarmin dagitimi ile ilgili is ve
islemleri yliriitiir.

9. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

10. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 07:40.’da baslar. Ertesi giin
sabah saat 07:40°da nobeti sonraki belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

11. Nobetei belletici 6gretmenler gorevli olduklar: giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup
tim birimleri kontrol eder ve ndbet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya nébetci
belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisindan 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 nobet¢i belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi
saatte bosaltilmasini saglar.

14. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

15. Belletici veya ndbetci belletici 0gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.

16. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi yapmadan
evlerine giden Ogrencilerin isimlerini tespit eder, ndbet defterine yazar, telefonla bu Ogrenci
velilerine bilgi verir.

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

18. Evci cikmast gerektigi halde evci ¢ikmayan Ogrencilerin isimlerini pansiyon ndbet
defterine isler.

19. Evci izninden vaktinde donmeyen 6grencilerin velilerini arayarak saglikli bilgi alg¢aktir.
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20. Belleticiler bizzat etiidii yaptirir, etiit ve yat yoklamalarin1 6grencileri yerinde goérerek
alir.

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

22. Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken
direktifleri verir.

23. Camagsir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak ¢izelgeye uygun yapilmasini saglar.

24. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

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

26. Nobetci Belleticiler yemeklerini yemekhanede dgrencilerle birlikte yerler.

27. Mutfakta giinliik tabela disinda yemek ¢ikmaz. Digsardan pansiyona hazir gidalar alinmaz,
yemek siparisleri verilmez, Idareci, 6gretmen, Personel ve Ogrenci dahil herkes tabelada hangi
yemek varsa onu yemekle yiikiimlidiir.

28. Pansiyon 6grencisine doktor tarafindan Onerilen ilaglar ndbet¢i Belletici 6gretmenlerce
kontrollii olarak verilir. ilaglarm buzdolabinda uygun 1sida ve revirde ilag dolabinda tutulmasini
saglar, revir defterine not eder

29. Hafta sonu Ogrencilerin ¢ars1 izinlerini takip eder, Evci izninden donen &grencilerin
kontrollerini yapar. Pansiyona giris ve cikislari belirlenen vakit ¢izelgesine gore uygular.

30. Bir sonraki giiniin tabelasinda belirtilen ve Kuru Gida Ambarindan ¢ikartilmasi gereken
malzemelerin ag¢iya tesliminde hazir bulunur ve tabelayi aksatmadan imzalar.

31. Hafta sonu pansiyonun genel temizligini kontrol eder, goriinen sikintilar1 giderir,
gideremediklerini Pansiyon Miidiir yardimcisina bildirir.

32. Okul idaresinin uygun gordiigii durum ve zamanlarda nobetgi belletmen dgretmenler
yurtta denetleme yapar..

33. Pansiyonun Sosyal etkinlik, Bilim ve Kiiltiir etkinliklerinde kendisine verilen gorevleri
yerine getirir.

34. Pansiyonla ilgili hizmetlerin bu yonergede belirtilen hiikiimlere gore yiiriitiilmesini saglar

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karsi
sorumlu olup okul ydnetimince hazirlanacak nobet ¢izelgesine ve pansiyon yonergesine gore ndbet
tutmakla yiikiimlidiir. Okul yonetimince belletici ve ndbetci belleticinin gorevleri ayri1 ayr
belirtilir. Giinliik Nobet Talimatina uyulur(Ek-10, Ek -10/A)

Pansiyon nobeti iki grupta yapilir; Pansiyon Nobetgisi (Danisma,), Yemekhane Ogrenci
Nobeti Nobetei 6grenci listeleri ilgili okullarin idarelerine bildirilir. Nobetgi olduklar1 giinlerde
ogrenciler izinli yazilir.

Ogrenci Nobet isleri

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amacli birtakim nobetler konulmustur. Bu nébetler
ogrencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari i¢in gereklidir.

Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarin1 gézetmeyi 6grenmek amaciyla
ndbet gorevlerini yerine getirmeyi 6grenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda kalan
biitlin Ogrenciler i¢in hak ve sorumluluk anlayisi icerisinde davranmasi; insani degerleri
kazanmasina yardimci olacaktir.

Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak dgrencilerin gérecegi uygun yere asilir. Ogrenciler
nobet gorevlerini Pansiyon Miidiir Yardimcisina haber vermeden kesinlikle degistiremezler.
Ogrenciler ndbet gorevlerini aksattiklari takdirde Disiplin Kuruluna génderilmek iizere Okul
Idaresine bildirilirler

Pansiyon Nobetgisi

Pansiyon miidiir yardimcisi tarafindan her giin bir 6grenci pansiyon ndbetgisi olarak
gorevlendirilir. Pansiyon nébetgisinin gorevleri sunlardir:

1. Pansiyon nobetgisi 07:00- 17:30 saatleri arasinda okul kiyafetlerini giyerek nobet yerinde
hazir bulunur.
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2. Pansiyon ndbetgisi pansiyon miidiir yardimcis1 ve belletici 68retmenlere karsi birinci
dereceden sorumludur.

3. Yatakhaneleri kontrol ederek yatag: diizensiz, odas1 daginik olan 6grencileri tespit etmek
pansiyon miidiir yardimcisina bildirmek.

4. Yemekhane nobetgilerini uyararak gorev yerlerine gitmelerini saglamak

5. Yemekhane, yatakhane, banyo, lavabolarin temizligini kontrol etmek, eksiklikleri not
ederek pansiyon miidiir yardimeisina bildirmek.

6. Pansiyonda bulunan hasta 6grencileri Pansiyon miidiir yardimcisina bildirmek.

7. idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8. Pansiyon Nobetci Ogrenci Talimatina gore hareket eder(Ek-11)

Yemekhane Ogrenci Nobeti

Pansiyon miidiir yardimeisi tarafindan yemekhane ve mutfak islerinde yardimci olmak iizere
yatilt 6grenciler arasindan bir giinde en fazla iki 6grenci ndbetg¢i olarak gorevlendirilir. Yemekhane
Ogrenci ndbeti esaslar1 ve gorevleri sunlardir.

1. Nobet ¢izelgesi pansiyon isleri miidiir yardimecisi tarafindan aylik olarak hazirlanir,
pansiyondaki duyuru panosuna asilir.

2. Bir giin i¢in se¢ilen nobetcilerin ayni1 devrede farkli siniflarda olmasina dikkat edilir.

3. Bir giinde en fazla iki 6grenci ndbet tutar.

4. Nobetci 6grenciler calisma siiresi Sabah kahvaltisindan 30 dakika once baslar, aksam

yemeginden sonra yemekhane temizligi sonunda son bulur.

5. Ogrenciler nébet yerlerini izinsiz terk etmezler.

. Pansiyon Yemekhane Nébetci Ogrenci Talimatina gore hareket eder(Ek-12)

Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklar:

1. Nobetgi personel pansiyonun kapali oldugu gilinlerde 24 saat nobet tutar (Yaz tatili,
bayram tatili vb. giinler dahil) ve bekgi kontrol saatini kurar.

2.Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.

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

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

5. Onemli olaylart emniyet miidiirliigiiniin 155 numarali telefonuna, yangm ihbarin1 da
itfaiyenin ilgili telefonuna yapar.

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

7.Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikiglari dnler.

ONUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulasim ticreti pansiyon
biitgesinde ifade edilen ddenek kaleminden karsilanir. Thtiyag duyulmas: halinde taksi cagrilabilir.

2. Hasta 6grenci ile ilgili Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim
edilir.

3. Opgrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, belletici,
nobetei belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatili ve burslu dgrencilerin muayene ve tedavi iglemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Hasta dgrenciler ile ilgili olarak;

1. Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri
disinda Belletici 6gretmene bilgi verilecektir.
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2. Acil durumlarda 112 den idareciler veya ndbet¢i 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir

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

4. Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimcist veya ndbetci 0gretmenden izin
alarak okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.

5. Agiklamalar disinda doktor i¢inde olsa okul sinirlar1 disina ¢ikilmayacaktir.

6. Talimatlar disina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.

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

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

9. Ogrenci okul veya mesai saatleri disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse,
hemen pansiyon idaresine telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda nobet¢i 6gretmenlerden
biri, 6grencinin tedavi gordiigii hastaneye 6grenci ile beraber gider, 6grenci kendi veya baska
imkanlarla hastaneye ulagmis olsa da belletici 6gretmen hastaneye gider.

10. Gece hastaneye yapilan acil gidis ve doniislerde okul idaresince belirlenen 6zel taksi
cagrilabilir.

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1. Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir.
Bunun i¢in dgrenci velisinin belgegeger(Faks) ile dilek¢e gondermesi gereklidir.

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

3. Etiit yoklamasina katilmadigi ndbet¢i 6gretmence kayda alinir.

4. Hastalik istirahatli 68renci ¢ars1 iznine ¢ikamaz. Ihtiyaglarini idareye veya ndbetci
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.

Ogrenci flaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1. Tim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2. Regetesiz satilmayan ilaclar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

3. Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili bagka bir doktorun &nermedigi ilaglari
almamalidir. Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilact ve regeteyi
derhal pansiyon idaresine gotiirmelidir.

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

ONBIRINCi BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

Ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.

Diizenli olarak tatbikatlar yapilir. Tatbikatlarda ve olas1 afetlerde Pansiyon Sivil savunma
plan1 uygulanir. Planda belirtilen tahliye ilkeleri ve 6grenci toplanma alanlari ile ilgili is ve islemler
yapilir. Olas1 Tahliye ve Tehlike aninda;

1. Aninda ilgili mercilere haber verilir.

2. Acil Telefonlar asagidaki gibidir

Hizir Acil Servisi 1112

Yangin : 110

PTT Ariza 121

Devlet Hastanesi : 0434 827 63 25
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Polis Imdat : 155

Jandarma Imdat : 156

Zabita : 153

Su Ariza : 185

Elektrik Ariza : 186

Dogal Gaz : 187

Polis Karakol : 0434 827 55 51(Tatvan Polis Merkezi)

Cocuk Sube : Tatvan ilge Emniyet Miidiirligi’'niin (0434) 226 55 00 nolu

telefonundan ¢ocuk subeye baglanilacaktir.

ON iKiNCi BOLUM

Pansiyon Yemekhanesinin Diizenlenmesi ,Yemek Hazirliklar1 ve Temizlik Isleri

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar
ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek
hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin
calismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar i¢in Beslenme Hizmetleri
Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar
memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yardimcist ya da gorevlendirilen kiside bulunur.
Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y&netmelige
gore gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay haric) olmak {izere acik biife kahvalti, 6gle
ve aksam Ogiinlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki cesit
olmak {izere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir.

Yemekhane ve Mutfak Isleri:

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

2. Cikarilan erzaklar asc1 ve asc1 yardimcilar: tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak
olan bakliyatlar suya konulur.

3. Sabah kahvaltilis1 as¢1 tarafindan saat 06.30°da hazirlanir.

4. As¢t yardimer olacak hizmetliler da gerekli hazirliklar1 saat 06.45°e¢ kadar yaparlar.
(Ekmek dogranmasi ve servisin hazirlamasi gibi.)

5. 06.45°de kahvalt1 saati baslar, biitiin 6grencilerin kahvalt1 yapmalari saglanir. Yemekhane
masalarinin, c¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢ temizligi asci
yardimci hizmetliler tarafindan yapilir.

6. Asci, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi igin
hazirliklarini yapar ve pisirir.

7. Yemek Ogrencilere yedirilmeden once son kontrol yapilarak numunesi sefer tasina,
belletici 6gretmen ve asc1 tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir.

8. Yemekhanede isler Yemekhane talimatina uygun yerine getirilir.(Ek-13)

9. Mutfak Temizlik isleri Mutfak Temizlik Talimatnamesine uygun yapilir(Ek-14)

10. Mutfak Emniyet talimatina uygun hareket edilir(Ek-15)

11. Asci gorevini Asc1 Gorev Talimatnamesine uygun yapar(Ek-16)

12. Bulasik¢1 Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken asciya, Belletici 6gretmenlere ve
Pansiyon Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur.(Ek-17)

Temizlik Isleri

3. Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”ne
gore yapilir. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.
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4. Pansiyonda ¢alisan personel ve barinan Ogrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri
verilir.

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

6. Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi i¢in yurt baskanlar1 ve ilgili gorevli 6grenciler nobetci listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gérevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

7. Hizmetliler Kendilerine verilen {initelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik,
haftalik, aylik, yar1 yil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

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

9. Yardimci hizmetliler kat temizliklerini her giin diizenli olarak temizlik plani ¢ergevesinde
yapar.

10. Kat gorevlileri(Temizlik Hizmetlileri) talimata uygun olarak, Pansiyon miidiir yardimcisi
ve belletici nobet¢i 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik gorevlerini yapar. (Ek-18)

Camasir Yikama Isleri

1. 11 disindan gelen ve pansiyonda kalan 6grenciler, camasirlarini beyazlar ve renkliler ayri
ayr1 ve isimleri yazili olarak filelere katarlar. Camasir yikama ¢izelgesine gore ¢amasirhane girigine
birakirlar. Ilgili personel bu camasirlari alir, yikar, kurutur ve dgrenciye okul ¢ikisi teslim eder.

2. Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar1 kirlenince il digindan gelenlerinki okulda yikanir.
Il icinden gelenlerin ise Ogrenciler e vci gittiklerinde evlerinde yikatirlar. Evci gitmeyen
ogrencilerin Nevresimleri belirlenen plana uygun yikanir. Nevresim degisim planina uygun olarak
ogrenciler hareket ederler.

3. Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobet¢i 6grencilerden yararlanilir.

4. Camasirhanede ihtiyag duyulursa gorevli oOgrenci bulundurulur. Bu durumda
Camagirhane gorevlisi talimatina uygun hareket edilir(Ek-19)

Banyo Isleri

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotiirtlir.
3. Ihtiya¢ banyosu i¢in sabah erkenden kalkilir Diger 68rencilerin ihtiyaglari i¢in su
az kullanilir.
4. Banyo siiresi en az 10, en fazla 15 dakikadir.
Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
Banyoya girmeden dnce soyunma boliimiinde elbiseler ¢ikarilir.
Banyo icerisine esofman veya gecelikle girilmez.
. Banyo baskaninin uyar1 ve ikazlarina uymak zorunludur.
. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.
10. Cikarken banyo temizlenir, iceride ¢amasir birakilmaz.
11. Banyoya telefon gotiiriilmez. Miizik dinlenilmez
12. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.
13. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
14. Banyo saatleri disinda banyolar kapal1 tutulacaktir.
15. Suisraf edilmez. Banyodaki ara¢ ve gerecleri usuliine uygun kullanilir ve temiz birakilir.
Genel Banyo giinii Pazar giinlidiir. Banyo saatleri ile ilgili zaman cizelgesine dikkat edilir,
Banyo talimatina uyulur(Ek20). Herkes cizelgede belirtilen saatte banyoyu kullanmalidir. Bunun
disinda banyo kullanimi1 genel banyo giinlerinde belleticilerin iznine tabidir.

Ogrenciler Tuvalet Temizliginde Tuvalet kullanim talimatina uygun hareket eder.(Ek-21)
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ON UCUNCU BOLUM

Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna gore
bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.
Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi'nde yayimlanan “Milli Egitim
Bakanlig1 Kalorifer Kazanlar1 Ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzu’na gore yapilir.
Kaloriferciler Kaloriferci gorev ve sorumluluklari ile kalorifer yakma talimatina uygun
hareket eder.(Ek-22)
Kaloriferci iglerini yaparken asagidaki hususlardaki isleri de yapar.
1. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,
2. Tesisatt kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,
3. Yakit durumunu ilgililere bildirmek,
4. Kalorifer tesisatinin korunmasina O6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine
bildirmek,
5. Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,
6. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1r temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
edevati korumak,
7. Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.
8. Okul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

ONDORDUNCU BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

. Zaman ¢izelgesi, okullarin ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenmistir.
. Hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacag sirasiyla belirtilmistir.
. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 6grenci, 0gretmen ve diger personele duyurulacaktir.

Serbest zamanlarda veya etiitlerde pansiyon imkan ve sartlarmma gore, zamani okul
yonetlmmce belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilecektir. Her yil etkinlik plan1 diizenlenecektir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu i¢in ayri olarak hazirlanan zaman c¢izelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon modiiliine Pansiyon Miidiir Yardimcisi tarafindan girilir.

Pansiyon Zaman (izelgesi

Baslama Bitis Program Aciklama

Belletmenler yatakhaneleri  gezerek  Ogrencileri
06:30 06:45 Sabah Kalkis  |kaldirir. Odalar ve yataklar toplanir, kisisel temizlik
yapilir, Tatil giinleri kalkis saati 07:30 olacaktir.

Ogrenciler, belletmen  gozetiminde kahvaltiya
Sabah Kahvaltis1 |indirilir. Tatil gilinleri kahvalti saati 07:30-08:30
olacaktir.

Derse Hazirlik | Ders araglar1 hazirlanir, okula gecis i¢in hazirlanilir.

Yatakhaneler | Ogrenciler, belletmen gdzetiminde pansiyonu terk
Kilitlenir eder.

Belletmen Nobet | Nobet tutan belletmen, evraklar1 idareye teslim eder.
Devri Yeni belletmenin gorev saati baglar.

Ders aralarinda kesinlikle yatakhanelere girilmez.
Dersler Tatil giinleri bu saatler arasinda serbest ¢alisma ve
genel temizlik yapilir.
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Oglen Yemegi

Belletmen gozetiminde 68renciler yemeklerini yer.

Dersler

Tatil gilinleri yurtta kalan dgrenciler i¢in bir giin saat
09:00-14:30 aras1 ¢ars1 izni

Yatakhanelerin
Acilmasi

Gorevli hizmetli bu saatte yatakhaneleri acar.

Temizlik, Etkinlik
ve Dinlenme

Kisisel temizlik yapilir, spor, masa tenisi, bilgisayar,
tv vb. etkinlikler yapulir.

Pansiyon
Kapisinin
Kilitlenmesi

Veli izin dilek¢esi olmadan 6grenci ¢ikist yasaktir.

Aksam Yemegi

Aksam yemegine zamaninda gelinecek ve sadece
yemekhanede yemek yenilecek.

I. Etut

Etiit talimatnamesine uygun yapilacaktir.

Dinlenme

II. Etit

Etiit talimatnamesine uygun yapilacaktir.

Pansiyon i¢i
serbest zaman

Temizlik ve Yatis
Hazirhig

Kisisel temizlik yapilir.

Yoklama

Belletmen yat yoklamasi yapar.

Isiklarin
kapatilmasi

Etiit Zaman Cizelgesi

Giinler

I. Etiit

IL.Etiit

Pazartesi

19.00-20.00

20:15-21:15

Sah

19.00-20.00

20:15-21:15

Carsamba

19.00-20.00

20:15-21:15

Persembe

19.00-20.00

20:15-21:15

Cuma

kokskok kokeskok

Cumartesi

kookskok kokeskok

Pazar

19.00-20.00

20:15-21:15

NOT: 1-Cizelge yaz saatine gore diizenlenmistir
2-Etiitler, I¢ Yonergenin 4.boliimdeki esaslara gore yiiriitiilecektir.
Yemek Vakit Cizelgesi

Hafta ici

Yemek Vakti

Baslama Bitis

Sabah Kahvaltisi

06:45 07:30

Ogle Yemegi

11:45 12:30

Aksam Yemegi

17:30 18:30

Ara Ogiin

1.Etiit sonu 2.Etiit basi
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Hafta Sonu

Yemek Vakti Baslama Bitis

Sabah Kahvaltisi 07:30 08:30

Ogle Yemegi 12:30 13:15

Aksam Yemegi 17:30 18:30

Ara Ogiin 1.Etiit Sonu 2.Etiit Bas1

Banyo Zaman Cizelgesi
Hafta I¢i

Banyo Vakti Baslama

06:15
17:45

Hafta Sonu

Banyo Vakti Baslama Bitis
Cumartesi 09:00 19:00
Pazar 09:00 17:00

HAFTA SONU TATILI DISINDAKI TATILLERDE UYGULANACAK
EK ETUTLERE iLiSKIN ZAMAN CIiZELGESI

Baslama | Bitis Program Aciklama

09:30 10:30 1. Etiit Derslere hazirlik ve tekrar

11:00 12:00 2. [Etiit Simavlara hazirhk

Ogle Yemegi arasi

14:00 15:00 3. Etit Derslere hazirlhik ve tekrar

15:30 16:30 4. Etiit (Etkinlik, MEB Tavsiyeli film seyredilebilir)

Aksam Yemegi Arasi

18:30 19:30 | Aksam Etiidii | Bir sonraki giin tatilse uygulanacaktir, Tatil degilse
normal etiit Program yapilacaktir.

ON BESINCI BOLUM

Pansiyonun Diger isleri
Revir

Pansiyonda hasta Ogrenciler i¢in ayrilmigs olan ve tedavi siirecinde ilk miidahalenin
yapilabildigi yerdir. Revirde asagidaki hususlara dikkat edilir.

1. Revirde, sadece doktorun tavsiyesi iizerine Pansiyon Miidiir Yardimcisi ve ya Belletici
O0gretmenlerin izin verdigi kisiler istirahat eder.

2. Revirden, izin olmadan ¢ikilmaz.

3. Doktorun bilgisi disinda hastaya ila¢ verilmez.

4. Hastanin durumu agirsa, yemek revire gonderilir.

5. Revirde Belletici 6gretmenler tarafindan basit el yaralanmalarina ilkyardim kurallar
cercevesinde miidahale edilir, miidahale sonrasi ihtiya¢ varsa 6grenci hastaneye gotiiriiliir.

6. Revirde Revir Defteri tutulur

7. Revir defterinin tedavi boliimiine doktor tarafindan verilen ilaglar ve nasil kullandirildig:
Belletici 6gretmenler tarafindan yazilir.
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8. Isi olanin ve gérevlinin disinda revire girilmez.

9. Revire yatirilan 6grencinin ailesine ve okuluna haber verilir.

10. Revirde Ogrencilerin ilaglar1 ayr1 ayr1 ilaglara ait dolap gdzlerinde tutulur.

11. Buzdolabina koyulmasi gereken ilag varsa Revir Buzdolabina yerlestirilir.

12. Ilag saatleri belleticiler tarafindan aksaksiz uygulanur.

13. Revirden Revir Sorumlusu 0Ogrenci tespit edilir. Revir sorumlusu &grenci
Talimatnamesine uygun hareket eder. (Ek-23)

Kur Gida Amban

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayri1 olan bdliime pansiyon ambari denir.

Ambar memuru ambarla ilgili islerin Talimatnameye uygun yiiriitilmesinden miidiir
yardimcisina karst sorumludur.(Ek-24)

Ozelligi bakimindan ambar talimatnamesine uygun olarak islerin yerine getirilmesi
gerekir.(Ek-25)

Glinliik ambardan ¢ikarilacak malzeme talimatina uygun c¢ikartilir.(Ek-26)

Dinlenme, Okuma, Bilisim ve Televizyon Izleme Salonu

Ogrencilerin bos vakitlerinde dinlendigi, Kitap okudugu, Bilgisayar Kullandigi veya
televizyon seyrettigi salon pansiyonun uygun yerinde agilir. Kitaplikta MEB’in uygun gordigi
kitaplar mevzuatina uygun olarak bulundurulur. Kitaplarin kullanimi ile ilgili olarak okul
kiitiiphanesinde gegerli ilkeler dikkate alinir. Televizyon izleme saatleri belleticiler tarafindan takip
edilir. Salonda mevcut Bilisim imkanlar1 biitiin 6grencilere adil olarak kullandirilir. Televizyon
izleme isi talimatnamesine uygun yiritiiliir.(Ek-27) Salondaki Bilgisayarlarin kullanimi
talimatnamesine uygun yaptirilir. (Ek-28)

Temizlik Malzeme Odasi

Pansiyona ait temizlik malzeme odasi olusturulur. Temizlik malzemesi goérevli personel
tarafindan ilgililerin talebi iizerine ¢izelgesine uygun olarak yogaltima verilir. Malzemenin diizenli
olarak raflara yerlestirilmesi saglanir. Eski malzemeden baslanarak kullanim gerceklestirilir. Siirekli
ortam havalandirilir, temiz ve diizenli tutulur.

Utii Odasi

Ogrencilerin giinliik iitii ihtiyaclarin1 karsilamalar1 igin iitii odas1 olusturulur. Utii odasinda iitii
ve iitii kullaniminda kullanilan malzemeler disinda baska bir malzemeye yer verilmez. Utii isleri
ogrencilerin serbest zamanlarinda yaptirilir. Utii odasmin ve Utii kullammimin isleyisi ile ilgili
talimatname uygulanir. (Ek-29)

Mescit

Ogrencilerin ibadetlerini yapacaklari uygun ortamdir. Seccade ve namazliklar pansiyon
odalarina gotiiriilmez, mescit amacina uygun kullanilir, Mescitteki dolapta bulunan Kuran-1
Kerimlerin bakimlarina ve diizenlerine dikkat edilir, Kuran-1 Kerimler rastgele ortalikta birakilmaz,
ilmihaller amacina uygun kullanilir. Mescit Talimatnamesine gore kullandirilir.(Ek-30)

Ziyaretci Odas:

Okul bahgesinde ziyaret¢i odas1 vardir. Bu odanin temizligi ve diizeni belleticiler ve sorumlu
kisilerce kontrol edilir. Ogrenciler ziyaret saatleri igerisinde velileri ile bu odada goriisiirler.
Ziyaret¢i talimatina uygun hareket edilir.(Ek-31) Giivenlik gorevlisi kendi talimati dogrultusunda
ziyaretcilere refakat eder(Ek-34)

Ogrenci Odalar1 /Yatakhaneler

Oda/Yatakhane dgrencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi ve diizeni son
derece Onemlidir. Her tiirli bulasici hastaliktan ve =zararli hasarattan korunabilmek i¢in
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla nobetciler, yatakhane
baskani, Nobetci Belletici 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur. Oda sorumlusu oda




Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Pansiyon i¢ Yonergesi

sorumlusu talimatina gore hareket eder (Ek-7), Odadaki biitiin 6grenciler Oda/Y atakhane talimatina
uyar(Ek-32), Odadaki dolaplarda dolap kullanim talimat1 dikkate alinir.(Ek-33)

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

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

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

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

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

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z Oniinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

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

Ogrencilerin dolabi amacina uygun kullanip kullanmadiklar1 Kat Hizmetlileri, Belletmenler,
fgili Miidiir yardimcis1 tarafindan kontrol edilir.

ONALTINCI BOLUM
Talimatlar
Pansiyonda calisan personele gorev tanimlart yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair Okul yonetimince hazirlanan, 6grenci ve gorevlilerin pansiyonda uyacaklari kurallar,
gorev ve sorumluluklari, giinliik zaman ¢izelgesi, yerlesim plani, Ogrenci veli sozlesmesi ve benzeri
hususlara yer veren pansiyonun isleyisine dair talimatnameler yonerge ekindedir. (Ekler:1,...,35)

ONYEDINCIi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Bu yonergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

2. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere kars1 gerekli 6nlemler alinir.

3. Ozel egitim ihtiyact olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar igin gerekli
tedbirler alinir.

4. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

5. Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili béliimlere
asilir.

6. Pansiyonda bulunana 06l¢ii ve tarti cihazlariin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda en az
bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

8. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, Pansiyon Calisanlari,
pansiyon meclisi, 0grenciler tarafindan uygulanacaktir.

9. Yonerge ilgililere emir mahiyetinde olup, ilgililerce uygulanmak iizere bir niishasi
imzalatilarak, Belletici odasina birakilacaktir.

10.  Yonerge ekindeki uygulama talimatlar1 Pansiyon Yonetiminin uygun gorecegi ve
biitiin 6grencilerin gorebilecegi yerlere asilacaktir.

11.  Uygulamadan kaynakli eksiklikler, iyilestirmeler dikkate alinarak, 6grenci, Personel,
Belleticiler ve Pansiyon yonetiminden gelen olumlu goriisler sonucu mevzuat degisiklikleri
kapsaminda, Yonerge her e8itim 6gretim yili baginda ihtiya¢ duyulmasi halinde revize edilir.

12.  Okul idaresi ihtiyag duymasi halinde yonergede istedigi zaman degisiklik
yapabilecektir.

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

Yonerge yayimu tarihinde ylirtirliige girer,1 ( Bir) egitim 6gretim yili boyunca uygulanir.
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Pansiyon Zaman Cizelgesi

Program

Aciklama

06:30

Sabah Kalkis

Belletmenler yatakhaneleri gezerek  Ogrencileri
kaldirir. Odalar ve yataklar toplanir, kisisel temizlik
yapilir, Tatil gilinleri kalkis saati 07:30 olacaktir.

Sabah Kahvaltisi

Ogrenciler, belletmen gdzetiminde kahvaltiya
indirilir. Tatil glinleri kahvalti saati 07:30-08:30
olacaktir.

Derse Hazirlik

Ders araglar1 hazirlanir, okula gecis i¢in hazirlanilir.

Y atakhaneler
Kilitlenir

Ogrenciler, belletmen gozetiminde pansiyonu terk
eder.

Belletmen Nobet
Devri

Nobet tutan belletmen, evraklar1 idareye teslim eder.
Yeni belletmenin gorev saati baglar.

Dersler

Ders aralarinda kesinlikle yatakhanelere girilmez.
Tatil gilinleri bu saatler arasinda serbest calisma ve
genel temizlik yapilir.

12:00

Oglen Yemegi

Belletmen gozetiminde 6grenciler yemeklerini yer.

12:45

Dersler

Tatil gilinleri yurtta kalan dgrenciler i¢in bir giin saat
09:00-14:30 aras1 ¢ars1 izni

15.00

Yatakhanelerin
Agilmasi

Gorevli hizmetli bu saatte yatakhaneleri agar.

15:00

Temizlik, Etkinlik
ve Dinlenme

Kisisel temizlik yapilir, spor, masa tenisi, bilgisayar,
tv vb. etkinlikler yapilir.

17:10

Pansiyon
Kapisinin
Kilitlenmesi

Veli izin dilekgesi olmadan 6grenci ¢ikisi yasaktir.

17:30

Aksam Yemegi

Aksam yemegine zamaninda gelinecek ve sadece
yemekhanede yemek yenilecek.

19:00

I. Etut

Etiit talimatnamesine uygun yapilacaktir.

20.00

Dinlenme

20:15

II. Etit

Etiit talimatnamesine uygun yapilacaktir.

21.15

Pansiyon i¢i
serbest zaman

22.45

Temizlik ve Yatisg
Hazirlhig

Kisisel temizlik yapilir.

23.00

Yoklama

Belletmen yat yoklamasi yapar.

23.00

Isiklarin
kapatilmasi

Dilan YAMAC
Pansiyon Miidiir Yrd.

Canser KARACA
Okul Miidiirii
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Etiit Zaman Cizelgesi

Giinler

I. Etit

IL.Etit

Pazartesi

19.00-20.00

20:15-21:15

Sah

19.00-20.00

20:15-21:15

Carsamba

19.00-20.00

20:15-21:15

19.00-20.00

20:15-21:15

Persembe

Cuma

Cumartesi

Pazar 19.00-20.00 20:15-21:15

Hafta Sonu Tatili Disindaki Tatillerde Uygulanacak
Ek Etiitlere fliskin Zaman Cizelgesi

Baslama Program Aciklama

09:30 1. Etut Derslere hazirlik ve tekrar

11:00 2. Etit Sinavlara hazirlik

Ogle Yemegi arasi

Derslere hazirlik ve tekrar

(Etkinlik, MEB Tavsiyeli film seyredilebilir)

Aksam Yemegi Arasi

Aksam Etiidii | Bir sonraki giin tatilse uygulanacaktir, Tatil degilse normal
etlit Program1 yapilacaktir.

NOT : 1-Cizelge yaz saatine gore diizenlenmistir
2-Etiitler, I¢ Yonergenin 4.boliimdeki esaslara gore yiiriitiilecektir.

Dilan YAMAC
Pansiyon Miidiir Yrd.

Canser KARACA
Okul Miidiirii
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Yemek Vakit Cizelgesi

Hafta ici

Yemek Vakti Baglama Bitis

Sabah Kahvaltisi 06:45 07:40

Ogle Yemegi 12:00 12:50

Aksam Yemegi 17:30 18:30

Ara Ogiin 1.Etiit sonu 2.Etiit bast

Hafta Sonu

Yemek Vakti Baslama Bitis

Sabah Kahvaltisi 07:30 08:30

Ogle Yemegi 12:30 13:15

Aksam Yemegi 17:30 18:30

Ara Ogiin 1.Etiit Sonu 2.Etiit Bag1

NOT 1 : Ogrencilerin zamaninda yemege gelmesinden ve diizenin saglanmasindan
belletmen 6gretmen sorumludur.

NOT 2 : Yukarida belirtilen zamanlar disinda gelen 6grencilere yemek verilmeyecektir.

BASLAMA BITIiS FAALIYET ACIKLAMA

Yemekhane ile ilgili kurallar:

1.Nobetci 6grenciler disinda mutfaga 6grencilerin girmesi yasaktir.

2.Yukarida belirtilen saatler diginda yemekhaneye girilmeyecektir.

3.Yemek saatleri disinda ag¢idan yemek, erzak vb. talep edilmeyecektir.

4.Nobetci 6grenciler goreve 17.00°de baslar, aksam yemeginden sonra gorevleri sona erer.

5.Yemek malzemeleri (yiyecek, ekmek, c¢atal, bicak vb.) kesinlikle yatakhanelere
cikarilmayacaktir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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Banyo Zaman Cizelgesi

Hafta ici

Banyo Vakti Baslama

Sabah 06:15

Aksam 17:45

Hafta Sonu

Banyo Vakti Baslama Bitis

Cumartesi 09:00 19:00

Pazar 09:00 17:00

Not: Banyo saatlerine uyulacak, banyo saatleri  disinda banyolar amaci disinda
kullanilmayacak ve belleticiler tarafindan siirekli kontrol edilecektir. Ihtiyag hissedilmesi
durumunda banyo saatleri disinda banyolarin kapilar1 Belleticilerce kapatilabilecektir.

Ziyaretci Saatleri

Hafta ici

Ziyaret Vakti Baslama

Pazartesi 16:30

Sali 16:30

Carsamba 16:30

Persembe 16:30

Cuma 16:30

Hafta Sonu
Ziyaret Vakti Baslama

Cumartesi 10:00

Pazar 10:00

Not: Ziyaretciler Ziyaretci Talimatnamesine uygun kabul edilir ve agirlanir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilar:

l.Yatili ogrenciler devletin korumas: ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup
kullanacag1 devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun O6miirlii kullanma gayreti
icinde olmalidir.

2.Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarmi temiz ve tertipli kullanmak,
dolabini 6rnek dolap ve yatagini 6rnek yatak gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.

3.Sabah kalk zili ¢alar calmaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini ve
dolabini talimata gore diizenlemelidir. Nobet¢i Ogrenci, asirt rahatsizligi sebebiyle kalkamayan
Ogrencileri, belletici 6gretmene aninda haber vermelidir.

4.Elini, yliziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu
yeterli acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 ndbet¢i Ogrenciye bildirmeli, tuvalet ve
banyolar1 usuliine gore kullanmali)temizlige ¢cok dikkat etmelidir.

5.Gorevli 6grenciler disinda herkes mutlaka etiit salonlarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

6.Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobet¢i 6gretmene durumu arz etmelidirler.

7.Yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane
disina (yatakhane, etiit salonu, bah¢e ve diger yerlere) gida maddesi, yemek, ekmek
getirilmemelidir. Kahvaltidan sonra el yikamak, dis fircalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip ihtiyaclarini
en kisa zamanda giderip ders arag-gereglerini alarak yatakhaneyi terk etmelidir.

8.Aksam yemegini yedikten sonra yatakhaneye ¢ikip gerekli hazirlik yapilarak etiit
salonuna zamaninda gidilmelidir.

9.Etiit bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

10.Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz. Okul idaresinin
izni ile raporlu olduklar siireyi ailelerinin yaninda gegirebilirler.

11.0grenciler 6grenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir.

12. Ogrenci Pansiyon igerisinde hal ve hareketlerine dikkat etmeli, asgari ahlaki, etik ve
deger kurallarin1 gézetmeli ve uygun olmayan kiyafet ve pijama kati ile dolasmamalidir.

12.0kul idaresinin ve ndbet¢i belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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OGRENCIi DAVRANISLARI TALIMATI

“Ogrencilerden;

1.0kula ve derslere diizenli devam etmeli ve basarili olmali,

2.Bitliin okul arkadaglarinin kendisi gibi aymi haklara sahip bir bireyi olduklarim
unutmamalari, onlarin onur ve haklarina saygi gostermeleri,

3.0gretmenlerine, okul yoneticilerine, gdrevlilere, arkadaslarmna, cevrelerindeki kisilere
kars1 saygili ve hosgoriilii davranmalarsi,

4.Dogru sozli, diiriist olmalari, yalan sdylememeleri,

5.1yi ve nazik tavirli olmalari, kaba sdz ve davranislardan kaginmalari,
6.0kulda yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklere katilmalari,

7 Kitaplar1 sevmeleri, korumalari, okuma aliskanligi kazanmalari,

8.Cevrenin dogal ve tarihi giizelliklerini, sanat eserlerini korumalar1 ve onlar1 gelistirmek
icin katkida bulunmalari,

9.1yi isler basarmak igin ¢ok ¢alismaya ve zamana muhtag olduklarmi unutmamalar1, gecen
zamanin geri gelmeyeceginin bilincinde olmalari,

10.Millet malini, okulunu ve esyasini kendi 6z mal1 gibi korumalari,

11.Sigara, icki ve diger bagimlililk yapan maddeleri kullanmamalari, bu maddelerin
kullanildig1 ortamlardan uzak durmalari,

12.Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan, béliicii, yikici, siyasi amaglh etkinliklere
katilmamalari; siyasi amacli sembol kullanmayip bunlarla ilgili amblem, afis, rozet vs.
tasimamalari, bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasl amacgli davraniglarla okulun huzurunu
bozmamalari,

13.Fizik, zihin ve duygusal gili¢lerini millet, yurt ve insanlik icin faydali bir sekilde
kullanmalari,

14.Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagli kalmalari, bunun aksi davranislarda bulunmamalari,

15.Yasalara, yonetmeliklere, toplum kurallarina, milli - manevi ve kiiltiirel degerlere
uymalar1 beklenir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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ETUT TALIMATI

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

2. Etit sliresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.

3. Ogrencilerin telefonlar1 etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon
goriismeleri yapmalarina miisaade edilir.

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

5. Etiit aras1 higbir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.

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

7. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hi¢bir yaz1 yazilmaz.

8. Etiit salonlarindaki esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda
calisan 6grencilerden tanzim edilir.

9. Etiit salonlarina diziistii bilgisayar1 ve goriintiilii telefon gotiiriilmesi video izlenmesi
(Ders amacli) kesinlikle yasaktir.

10. Etiit Dolaplar1 temiz ve diizenli tutulur.
11. Etiit Salonlar1 temiz tutulur, Masalarda silgi kirleri birakilmaz, yerlere ¢op atilmaz
12. Etiit arasinda Etiit Bagkanlar etiit salonunun havalandirmasini yaptirir.

13. Etiit salonunda Belletici 6gretmen ve Etiit Bagkan1 6grencinin yerini degistirmekte
yetkilidir.

14. Etiit yoklamalar1 sessizce yapilir, Yoklama esnasinda giiriiltii ¢ikarilmaz.
15. Etiit bagkan1 ve belleticilerin talimatlarina biitlin 6grenciler uyar.

16. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

17. Etiit salonlarindaki masa ve sandalyeler bagska amacla kullanilmaz ve odalara kesinlikle
cikarilmaz.

18. Etiit salonlarinin diizeninden etiit bagkanlar1 sorumludur.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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OKUL-VELI-OGRENCIi SOZLESMESIi

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar
Amag

MADDE 1- Bu s6zlesmenin amaci, okul veli 6grenci arasindaki hak ve sorumluluklari
diizenlemek, veli ve 6grenciyi okulun egitim 6gretim ortamina aktif katilimini saglamak ile
ilgili esaslar diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu so6zlesmenin maddeleri Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesini,
pansiyonu 6grencilerini ve velilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Soézlesme,1739 Milli Egitim Temel Kanunu, MEB Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi, MEB Rehberlik Yonetmeligi, MEB Okul Pansiyonlar1 Kanunu, MEB Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, MEB Ilkogretim Ve Orta Ogretim Kurumlarinda Parasiz Yatililik, Burs
Ve Sosyal Yardimlar Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Egitimi Arastirma—Gelistirme Dairesi
Baskanlig1 2005/92 No.lu Genelgesi, Orta Ogretim Kurumlar1 Y&netmeligi, Sadullah Gencer Sosyal
Bilimler Lisesini Pansiyon I¢ Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu sézlesmede gecen;

Okul : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi okulunu

Pansiyon : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Kiz Pansiyonunu,

Ogrenci :  Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Kiz Pansiyonunda
Yatii Kalan Ogrencisini,

Veli : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Kiz Pansiyonunda Yatih
Kalan Ogrenci Velisini,

Idare : Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi idari Kadrosunu
Taraflar : Sozlesmeyi imzalayan veli, 6grenci, okul miidiiriinii,

Ilgili Mevzuat : Okul yonetiminin bagh oldugu her tiirlii kanun, yonetmelik, yonerge,
genelge, emir ve resmi yazilari ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Okulun Haklari

MADDE 5- Okul bu s6zlesmeye dayanak olan kanun, yonetmelik, genelge ve yonergede
belirtilen tiim haklara sahip olmanin yani sira;

1-Okul toplumundan ve ¢evreden saygi ve destek gormek

2-Okulca alinan tiim kararlara ve okul kurallarina uyulmasini istemek
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3-Planlanmis egitim etkinliklerinin yer, zaman ve iceriginde degisiklik yapmak
4-Parali yemek yiyen 6grencilerin iicretlerini zamaninda 6denmesini saglamak
5-Paral1 yatili 6grencilerin ticretlerini zamaninda 6denmesini saglamak

6-Odiil ve cezalara karar vermek; 6grenci ve velilerin bu kararlar1 saygiyla karsilamasini ve
Onerilere uyulmasini beklemek

7-Okulun hedeflerine uygun planlamalara 68renci ve velilerin katilimint ve destegini
beklemek

8-Okul yonetimi pansiyon i¢ yonergesi hiikiimlerini degistirme

9-Veli ve o6grenci hakkinda gerekli bilgileri arastirma, ya da bu bilgileri kendilerinden
isteme,

10-Ogrencilerin sdz ve davranislarindan sorumlu olmalarini isteme haklarina sahiptir

UCUNCU BOLUM
Velinin Sorumluluklari

MADDE 6- Veli, bu sézlesmeye dayanak olan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve ilgili
mevzuatta belirtilen tim sorumluluklara sahip olmanin yani sira,

1-Cocugumun okula her giin zamaninda, 6grenmeye hazir, okulun kilik-kiyafet kurallarina
uygun bir sekilde gitmesini saglamak

2-Okulun duyuru ve yazilarini takip etmek

3-Bilgi edinmek amaciyla gonderilen her tiir anket ve formu doldurup zamaninda geri
gondermek

4- Okul-Aile Birligi se¢imlerine toplantilarina katilmak.

5-Sene basinda yapilacak olan okul-aile birligi toplantisinda alinan ilgili kararlara uymak.

6-Ogrencinin okulla ilgili iletecegi bir bilgiyi okul idaresi, rehberlik servisi ile
degerlendirdikten sonra konu ile ilgili yargida bulunmak.

7-Ogrenciyi belirli araliklarla saglik kontroliinden gegirmek.

8-Ogrencinin normal davranisindan farkli bir durum gézledigimde sinif rehber 6gretmeni
ve okul psikolojik danigmani ile goriismek.

9-Ogrenci ile ilgili énemli bilgileri/bilgi degisikliklerini(adres-telefon-ad soyad: degisikligi
vb.) en kisa zamanda okul idaresine bildirmek.

10-Ogrencinin yatili iicretini zamaninda ddemek
11-Ogrencinin yemek iicretini zamaninda 6demek

12-Ogrencinin  hastaligi durumunda saglik kurulusuna gétiiriilmesi sonucunda yol
masraflarini ve tedavi ticretini 6demek

13-Kendisiyle ilgili okulu ilgilendiren bilgi degisikliklerini kisa siirede okul idaresine
bildirmek

14-Evci ¢ikan 6grencinin pansiyon i¢ yonergesinde belirtilen zamanda okula géndermek
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15-Ogrencinin okulda ve pansiyonda bilerek ya da bilmeyerek verecegi zararlart ddemek.

16-Cagrildiginda en kisa zamanda okula gelmek
17-Ogrencinin okula devamini saglamak
18-Pansiyon i¢ yonergesinde belirtilen hiikiimleri kabul etmek

19-Bu sozlesme ekinde verilen formlar1 okuyup kendine ve 6grencisine uygun olanlar
imzalamak.

20-Veli bu sozlesmede belirtilen higbir sorumluluktan kagmamaz, aksi takdirde
dogabilecek her tiirlii aksaklikta sorumluluktan kaginamaz.

DORDUNCU BOLUM
Ogrenci Sorumluluklar

MADDE 7 - Ogrenci, bu sézlesmeye dayanak olan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve
ilgili mevzuatta belirtilen tiim sorumluluklara sahip olmanin yani sira;

1-Okul bahgesinde bulunan bitki ve donanimlar1 koruyup belirli araliklarla gelistirilmesinde
aktif katilim saglama

2-Okuldaki kuliip ¢alismalari, sosyal etkinlikler ile her tiir ders dis1 faaliyetlere katilma ve
etkinlikler sirasinda kurallara uyma

3-Okul i¢i ve disinda karsilasacagim sorunlarin ¢oziimiinde Oncelikle rehberlik servisinden
yardim alma karsilasabilecek sorunlar hakkinda 6nceden bilgi alma.

4-Odiing olarak aldig kitap, Flash, CD vb. dokiimanlar1 zamaninda iade etme.

5-Okula gelirken kolye, yiiziik, kiipe vb. ziynet esyasi takmama ve okulun belirledigi
kiyafete uygun giyinme.

6-Ses ve goriintii kaydedici vb. elektronik esyalar1 okul zamaninda yaninda bulundurmama.
Pansiyonda telefonunu zamaninin disinda kullanmama.

7-Onemli bir mazereti olmadiginda okula ge¢ kalmama ve devamsizlik yapmama
8-Okulda bulunan kisilerin haklarina ve kisisel farkliliklarina saygi gésterme
9-Okul ve arkadaslarinin esyalarina zarar vermeme verdigi takdirde zarari kargilama
10-Odada belirlenen kurallara uyma.

11-Okul yonetimine (fikir, elestiri, 6neri ve ¢alismalariyla) katkida bulunma.
12-Arkadaslarina, 6gretmenlerine ve tiim okul ¢alisanlarina saygili davranma.
13-Higbir sekilde kaba kuvvete ve baskiya bagvurmama

14-Okulda ve pansiyonda kullandig1 her tiirlii ara¢ gereci koruma,

15-Kesici delici alet bulundurmama

16-Pansiyonda ve okulda alt iist sinif ayirimi, devrecilik yapmama

17-Okulda ve pansiyonda sigara, i¢ki ve diger zararli maddeleri bulundurma ve
kullanmanin yasak oldugu, telefon, ideolojik ve =zararli yayin, degerli esya okula
getirilmeyecegini, esya kaybinda okul idaresi sorumluluk kabul etmeyecegini, yasaklara
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uymamaktan dolay1 okul idaresi gerekli dnlem ve yaptirimlarin disiplin yonetmeligi ¢ercevesinde
uygulanacagini, 6grencinin pansiyonla iliskisinin kesilecegini bilme.

18- Pansiyonda ve gevresinde sigara, igki, uyusturucu kullandigi, silah, kesici—yaralayici
alet bulunduruldugu tespit edilen; pansiyon ortamini ve disiplini bozucu davranista bulunan,
dedikodu, kavga, tehdit, santaj yoluyla okula ve okul 6grencisine zarar veren, okulda ¢ete olusturan,
ideolojik faaliyette bulunan, ahlak ve edebe aykir1 davranan, okul i¢inde ve disinda okulun ismini
zedeleyici sug isleyen 6grencinin okulla ve pansiyonla ilisiginin kesilecegini bilme.

19-Pansiyon i¢ yonergesini okuma ve yoOnerge dogrultusunda hareket etme, aksi
takdirde tiim sorumlulugun kendisine ve velisine ait oldugunu bilme.

BESINCI BOLUM

Veli izin Muvafakati

MADDE 8-Veli, 6grencinin okuldaki Ogrenim siiresi boyunca asagidaki belirtilen
hususlarda her tiirlii muvafakati verir, dogabilecek her tiirlii aksaklikta sorumlulugu tistlenir, higbir
sekilde okul idaresini sorumlu tutamaz.

1) Yurt yonetimince 6grencime tahsis edilen oda, yatak, dolap, masa, sandalye vb. yer ve
esyadan baska yer ve esyayr kullanmayacagini ve tarafina tahsis edilen yer ve esyalarin
sorumlulugunu kabul ile bu yer ve esyalarda ortaya cikacak zararlarin tarafimdan tahsil
edilebilecegini,

2) Yurt dgrenci yerlestirmelerinde ve yil icinde yapilacak yer degisikliklerinde idarenin
gosterecegi yer ve esyayi kabul ile bu yerde kalacagina ve de bu esyayi kullanacagini,

3) Yurt yonetimince belirtilen yerler disinda yakinim olsa bile misafir kabul etmeyecegini
ve bir misafir agirlamak istedigi zaman bunu idarenin izni ile yapacagini,

4) Odasinda pansiyon Ogrencisi olsa bile yatili hicbir kimseyi misafir olarak

barindirmayacagini,

5) Esyalarinin ¢alinmasi veya kaybolmasi halinde sorumlulugun kendimize ait oldugunu,

6) Yurt binasinda duvarlara, kapilara, demirbas esya lizerine yazi yazarak, isaret ve sekiller
cizerek zarar vermeyecegini, zarar verdigi takdirde, bu zararlarin karsiligint 6deme giiniindeki
maliyeti lizerinden defaten 6deyecegimi,

7) Pansiyon binas1 ve okul bahgesi icinde alkollii i¢ecek, uyusturucu ve uyarict madde
kullanmayacagini, bulundurmayacagini ve alkollii yurda gelmeyecegini,

8) Kumar olarak tanimlanan her tlirden oyunlar1 oynamayacagimi ve yine bu oyunlari

bulundurmayacagini,

9) Pansiyon sinirlari igerisinde, bahgesinde ve avlusunda sigara icmeyecegini,

10) Genel ahlaka aykirn resim afis ve vyaymlart ( cd, dergi vs.) vyurtlarda

bulundurmayacagini,

11) Idari kisim, yemekhane ve sosyal alanlarda yatak kiyafeti ile dolasmayacagini,

12) Oda igerisinde herhangi bir yerde ve elbise dolaplarinda kokulu, akici1 ve bozulabilecek
yiyecek maddelerini bulundurmayacagini,

13) Yurt igerisinde elektrikli alet (sarj aleti ve sa¢ kurutma makinesi hari¢) kullanmayacagini
ve bu kullanim sebebiyle ortaya ¢ikacak zararlari iistlenecegimi,

14) Kisilerle olan iliskilerde kaba ve saygisiz davranmayacagini, ¢evresini temiz tutacagini,
giiriiltii etmeyecegini, bagkalarini rahatsiz edecek sekilde ve yiiksek tonda miizik dinlemeyecegini
ve TV izlemeyecegini ve ayni sekilde herhangi bir miizik aletini ¢almayacagini ve yine yiiksek sesle
sarki sOylemeyecegini,

15) Genel 6rf ve adet ve gorgii kurallarina uyacagini, yurt odasini ve diger boliimleri temiz ve
diizenli tutacagini,

16) Yurtlarda gorevli personelin islerine miidahale etmeyecegini, onlara kars1 daima saygili
davranacagini,

17) Yurt giris-cikis saatlerine titizlikle uyacagini,

18) Her giin yoklama ¢izelgesine uyacagini,




Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Pansiyon i¢ Yonergesi

19) Evci izni ile hafta i¢i mazeret izinlerinin yurt idaresinin onayina tabi oldugunu bildigimi,

20) Ogrencimin devam durumu, saghgi, dersleri ve genel davranislari ile yakindan
ilgilenecegimi,

21) Ogrencimin 6diil ve disiplin yonetmeligine, kilik kiyafet yonetmeligine, pansiyon ic
tliziigline uyacagini,

22) Ogrencimin pansiyon esyasina, ders arag-gereglerine zarar vermemesini saglayacagimu,
zarar verirse her tiirlii zarar1 karsilayacagima,

23) Adres ve telefon degisikligi olursa 7(YEDI) giin icerisinde idareye bildirecegimi,

24) Ogrencimin izinsiz yurttan ayrilmamasi i¢in gerekli tedbiri alacagima,

25) Izin doniislerinde idarenin belirledigi saatlerde 6grencimin yurtta bulunmasini
saglayacagimi,

26) Ogrencimin yaninda degerli esya ve fazla miktarda para bulundurmamasini
saglayacagimi,

27) Ogrencim pansiyon binasmin esya ve malzemelerinin temiz, diizenli tutulmasi ve
korunmasindan sorumlu olacagini,

28) Ogrencimin parali yatili olmasi durumunda taksitlerini aksatmadan zamaninda
Odeyecegimi, 6demedigim takdirde ilisiginin kesilmesini kabul edecegimi,

29) Ders saatlerinde pansiyonun yatakhane kismina idarenin izni olmadan kesinlikle
girmeyecegimi,

30) Ogrencimi ders ve etiit saatlerinde telefonla aramayacagimi, zorunlu olmadikga
Ogrencime izin almayacagimi,

31) Ogrencimi pansiyonda 6zellikle etiit saatlerinde baskalarmi rahatsiz etmemesi ve etiitleri
iyi degerlendirmesi gerektigi hususunda siirekli uyaracagima,

32) Ogrencimin ders saatleri, etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla goriisme
yapabilecegini, diger zamanlarda telefonunun kapali olmak zorunda bulundugunu, goriintii ve ses
kayd: yapan cep telefonu amaci disinda kullanmayacagini, bu sekilde getirilen telefon ve elektronik
aygitin amaci disinda kullanilmas1 durumunda donem sonuna kadar el konulacagini, gece 21.30’dan
sonra cep telefonunu kapali tutulacagini,

33) Okulunuzda okuyacag siire zarfinda yariyil dinlenme tatili, bayram tatili vb. her tiirli
resmi tatillerde okul idaresince izin verildigi takdirde veya cezai bir sebepten dolayr okuldan
uzaklastirilirsa yazil bir bildiriye gerek kalmadan okuldan ayrilmasini kabul ettigimi,

34) Tatil siiresi sonunda tam zamaninda okulda bulunmasini saglayacagimu,

35) Ogrencimin her hafta cuma giinii ¢ikis saatinden pazar giinii saat 17.10’e kadar evci izinli
sayllmasing( evci izin defterini doldurmus olmak sartiyla)

36) Ogrencim evci/carsi/ve yil iginde kullanacag: her tiirlii izne tek basina ¢ikmasii kabul
ettigimi,

37) Ogrencimin izne ayrilmak igin verdigim dilekgede veya 6grenci izin formundaki tiim
bilgilerin dogrulugunu kabul ederek kendisinin izinli sayilmasini kabul ettigimi,

38) Ogrencimin dershaneye yazildiginda giinliik gidis gelis yapmasina izin verdigimi belirten
dilekg¢eyi ivedikle okul idaresine teslim edecegime.

39) Ogrencimin belirttigi izin siiresi bitiminde pansiyona/okula gelecegini gelmedigi taktirde
her tiirlii sorumlulugu kabul ettigimi,

40) Ogrencimin izinsiz pansiyonu/okulu terk ettigi durumlarda yatililik haklarindan vazgegip
giindiizliiye alacagima,

41) Ogrencimin izinsiz okul smirlarini terk etmeyecegini ettigi takdirde sorumlulugun
iistlenecegimi,

42) Ogrencimin hastalanmas1 durumunda 6zel aragla hastaneye gotiiriilmesini ve bu siiregte
yapilan her tiirlii masrafi 6deyecegimi,

43) Ogrencimin rahatsizig1 durumunda tek basma hastaneye gitmesini, hekim tarafindan
verilen ilaglar1 baska birinin denetimine ihtiyag duymadan kullanmasini ve bu bilingle hareket
etmesini kabul ettigimi,

44) Ogrencimin belirttigim evci adresi disinda iznini farkli bir adreste kullandig: takdirde
evci iznini iptalini ve tim sorumlulugu bana ait oldugunu,
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45) Tarafimdan faks, kisa mesaj, e-posta veya telefon ile izin talebinde bulundugum takdirde
izin verilmesini,

46) Ogrencimin dini ve milli bayram tatilleri ile sevkli, raporlu oldugu durumlarda evci izinli
sayilmasini,

47) Yukarida belirttigim durumlarla ilgili dogabilecek her tiirlii aksaklikta idari ve hukuki
sorumlulugu iistlenecegimi,

48) Ogrencimin kayith oldugu lisedeki egitim oOgretimi siiresince MEB Ilkdgretim ve
Ortadgretim Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi kapsaminda yapilan etkinliklere katilmasina her
kosulda izin verdigimi, meydana gelebilecek her tiirlii olayin idari ve hukuki sorumlulugunu kabul
ettigimi,

49) Ogrencimin Okul Miidiirliigiince diizenlenen okul i¢i ve dis1 faaliyetlerle ilgili olarak
cekilen gorseller ile seslerinin okul, Ilge, 11 Milli Egitim, Valilik ve MEB Web sayfalarinda
yayilanmasina izin verdigimi,

50) Okulunuzun pansiyon i¢ yonergesini kabul ettigimi, 6grencimin ydnergeye aykiri tiim
davraniglarinda dogabilecek sonuglari kabul ettigimi beyan, kabul ve taahhiit ederim.

MADDE 12-Bu sozlesme ekinde yer alan imza sirkiileri taraflar tarafindan imzalandiktan
sonra sOzlesmenin bir kopyast bilgi amacl olarak veliye verilir. Okul ve pansiyon duyuru
panolarinda sdzlesmenin bir 6rnegi asilir.

MADDE 13-S6zlesmede yer almayan bir durumla karsilasan taraflar ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére durumu acikliga kavustururlar.

YEDINCI BOLUM
Yiiriirlik Ve Yiiriitme
MADDE 14-Bu sozlesme taraflar tarafindan imzalandiktan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 15-Bu sozlesme hiikiimlerini Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Miidiirliigii
yurutir.

iMZA SIRKULERI
TATVAN SADULLAH GENCER SOSYAL BIiLIMLER LiSESi MUDURLUGUNE

Tarafimizdan “Okul-Veli-Ogrenci Sozlesmesi’
’okundu, her maddesi anlasild1 ve kabul edildi. S6zlesmeye aykir1 hareket ettigimizde dogabilecek
her tiirlii aksaklikta sorumlulugu iistlenecegimizi onaylayarak bu s6zlesmeyi imzaladik bir 6rnegini
bilgi amacli yanimiza aldik.

Bilgilerinize arz olunur.

Veli Bilgileri Ogrenci Bilgileri Pansiyon Yonetimi Sozlesme Tarihi
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PANSiYON OGRENCIi BASKANI GOREV TALIMATI

1. Pansiyon 6grenci baskani biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 6gretim yil1 basinda
gizli oyla yonergede belirtilen usule uygun biitiin 6grenciler tarafindan secilir.

2. 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.

3. Etiit bagskaninin gorevlerini kontrol etmek etiitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini
saglamak, aksakliklar1 okul idaresine bildirmek.

4. Pansiyon baskani, Koridor ve oda sorumlularinin gorevlerini kontrol eder, yatakhane
talimatinin uygulanmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

5. Pansiyon bagkani, diger alanlarda gorevli 6grencilerin gorevlerini kontrol eder, islerin
zamaninda ve saglikli yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

6. Pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda pansiyon miidiir yardimcist ve
belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

7. Yatili 6grencilerle pansiyon miidiir yardimcisi arasinda irtibati saglar.
8. Pansiyon miidiir yardimcisinin gerekli goriildiigii hususlar yatili 6grencilere duyurur.
9. Ogrencilerin izin vb isteklerinin pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.

10. Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek
belletici 6gretmenlere ve pansiyon miidiir yardimeisina bildirir.

11. Pansiyonda gorevli Ogrencileri denetler, gerekiyorsa uyarilarda bulunur; ihtiyag
duyarsa, bu gorevlilerin tutumlarini belletici 6gretmene veya miidiir yardimcisina bildirir.

12. Pansiyon bagkani Televizyon ve bilgisayarlarin acilip kapanmasini denetler, bu
konularda sorumluluk {istlenir.

13. Pansiyon baskaninin gorevi basinda bulunamadiginda gorevi baskan yardimcilari
yuritir.
14. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin yiiriitiilmesinden

sorumludur.

15. Pansiyon bagkani belletici Ogretmenlere ve pansiyon miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

Dilan YAMAC Canser KARACA
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ODA BASKANI TALIMATI

Pansiyon koridor bagkanlarinin yardimci olmak.
Pansiyon Bagkanina yardimei olmak.
Nobetei 6gretmenlere yardimci olmak.
Odalarn tertipli diizeli temiz bulundurulmasini saglamak.
5. Odadaki esyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak.

6. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini ndbetc¢i belletmen 6gretmen ya da pansiyon
miidiir yardimeisina bildirmek.

7. Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak.
8. Odaya oda diizenini bozucu diger 6grencilerin uzun siireli girig ¢ikislarini engelleme
9. Pansiyonda bulunmasi yasak olan esya, ara¢ gere¢ ve yiyecekleri odaya aldirmamama.

10. Oda temizligini ve yatak diizenlerini kontrol etme, bu konuda gorevini yapmayan
ogrencileri pansiyon yonetimine bildirmek

11. Odanin Camasir, Banyo ve Nevresim Yikama gilinlerini takip etmek ve isleri ilgili kisilere
yaptirmak.

12. Oda da Aksam 21:30°dan sonra Telefon gorlismesi yaptirmamak, yapanlar1 pansiyon
yonetimine bildirmek

13. Oda yoklamasiyla ilgili bilgileri belletici 6gretmene bildirmek.
14. Oda temizlik nobet ¢izelgesini ¢ikarma uygulamak.

15. Oda da bulunan demirbaglarin kontrolii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapar,
okul idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

16. Idare ve belletici dgretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

17. Odada giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

18. Odanin havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol etmek, eksikliklerini okul idaresine
bildirme.

19. Oda baskani, koridor baskanina, pansiyon baskani ve yardimcilara, belletici
Ogretmenler ve okul yonetimine karsi sorumludur.
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KORIDOR(KAT) SORUMLUSU TALIMATI

Koridor baskani; katin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli igleyisinden sorumludur. Koridor
baskan1 ve yardimcist yonergede belirtilen usule uygun 6grencilerce segilir.

Koridor Bagkaninin Gorevleri
1. Katta giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2. Etiit ve yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3. Katta bulunan demirbaslarin kontrolii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapar,
okul idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

4. Oda baskanlart ile birlikte Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasin1 saglar.
5. Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

6. Katlarin havalandirma ve 1sinma durumlarim1 kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.

7. Kat baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan
vekilinin yliriitmesini saglar.

8. Katlardaki lavabolarin elektrik, su vs. kontroliinii yaparak acik kalmasini, elektrik ve su
israfini Onler,

9. Katin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir ve 6grencilere 6rnek olur.

10. Kat banyolarinin idarece belirtilen saatlerde kapanmasini ve ac¢ilmasi saglar, gerekli
kontrolleri yapar.

11. Katlarda idarece izin verilen yerler disinda telefonlarin sarj edilmesini ve kullanilmasini
engeller, uymayanlar1 Nobetgi Belleticiye bildirir.

12. Kat elektrik prizlerini amaci diginda kullananlar1 uyarir, zarar verenleri gerektiginde
pansiyon yonetimine bildirir.

13. Ogle aras1 6grencilerin kat1 kullanmas1 durumunda gerekli kontrolleri yapar.

14. Katta tamirat gerektirecek bir durumun olmasi halinde ilgili personele bilgi verir.,
Pansiyon idaresini bilgilendirir.

15. Kat bagkani, pansiyon bagkanina, belletici Ogretmene ve okul yoOnetimine karsi
sorumludur.
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ETUT BASKANI TALIMATI

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

1. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2. Etiit yoklamasini yaparken belletmenlere yardimci olur. Etiit ¢alismasina gelmeyen
Ogrencileri ndbetci veya belletici 6gretmenlere hemen bildirir.

3. Etiit ¢alismalarmin saglikli ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlar1 hemen nobetci belletmen 6gretmenlere haber verir.

4. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay1 gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur.

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

6. Etiit salonlarindan masa ve sandalyelerin ¢ikarilmasini, bunlarin amaci disinda
kullanilmasini engeller.

7. Etiit Salonunda bulunan 6grenci raflarini temiz diizenli tutulmasini saglar, bu konuda
Ogrencilere tavsiye ve uyarilarda bulunur.

8. Etiit bagkan1 gerekli gordiigli durumlar1 pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici
O0gretmen veya pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.

9. Etiit bagkan1 bulunmadig1 zamanlarda gérevi baskan vekili yiiriitiir.

10. Etiit baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine karsi sorumludur.
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BELLETMENLERIN UYGULAYACAGI
GUNLUK PROGRAMA ILiSKIN TALIMAT

1) Ogrenciler hafta ici sabah saat 06.30’de, hafta sonu saat 07.30 da nobetgi belletici dgretmenler
tarafindan uyandirilir.

2) 06:30 — 06:45 saatleri arasinda 6grencilerin el, yiiz temizligi yaptirilip yataklar1 ve nevresimleri
toplattirilir ve diizelttirilir. Belletici 6gretmenler kontrol eder.

3) 06:45 — 07:30 saatleri arasinda Ogrencilerin kahvaltilar1 belletici 6gretmenler nezaretinde
yaptirilarak okullara gegmeleri saglanir.

4) Saat 08.00°da Pansiyon, igeride Ogrenci kalmayacak sekilde bosaltilir. Belletici 0gretmenler
karsilikli nobet devir teslimi yaparlar. Hastalik vb sebeple pansiyonda kalan &grenci sorumlu miidiir
yardimecisina bildirilir.

5) Ogle yemeginin 11:45 — 12.30 saatleri arasinda belletici dgretmen nezaretinde sira diizenine
uyularak ve iicretli yemek yiyenler i¢in fis kontrolii yapilarak yedirilmesi saglanir.

6) 15:00 da Pansiyon yatak katlar1 agilir.

7) 18.15 — 19.00 saatleri arasinda dgrencilerin yemek sonrasi temizlikleri yaptirilip etiitleri igin ders
arag ve geregleri belletici tarafindan hazirlattirilir. Banyo kontrolleri yapilir.

8) Pansiyon Ogrencilerinin etiit saatlerini zaman ¢izelgelerine uygun yaptirir. Etiit giinlerinde Ara
Ogtinleri verir.

9) Etiitlerde belletmenler, dgrencilerin basinda bulunacaktir. Etiit i¢in 6grencilerin ders arag ve
gerecleriyle etiit salonunda bulunmalar saglanir. Etiitte gezerek 6grencilerle birebir ilgilenilmelidir. Etiitte
ozellikle basarisiz dersi olan 6grenciler daha titiz bir sekilde gozlenmeli ve derslerinde yardimci olunmalidir.

10) Ogrenciler Belletmen odasinda bulunulmamalidir. Belletmenler Ogrenci odalarmi giinliik
gezmelidir. Odalarina kesinlikle baglanip kalmamalidir. Etiit yoklamalar1 (2 yoklama) mutlaka belletmen
ogretmenler tarafindan etiit bitimine dogru salonlar kontrol edilerek yapilmalidir.

11) Banyo yapacak koridor ve odalar banyo saatlerine uyarak maksimum 15 dakikada nobetci
belletmen 6gretmen kontroliinde banyolarini yaparlar.

12) Saat 22.45-23.00 arasinda Ogrencilerin sahsi temizlik ve yatma hazirliklar1 yapilir. Biitiin
ogrenciler 23.00°de odalarinda yoklama igin hazir olurlar.23.00 arasinda nobetci belletmen Ggretmenler
yatakhanelerde tiim Ogrencilerin yatmalarini saglayarak yatakhane yoklamasini bizzat alirlar. (3. Yoklama)
Yat yoklamasindan sonra 1siklar sondiirtiliir.

16. Gerekli son giivenlik 6nlemlerinin (Elektrik, 1s1, dis kapilar vb.) alinip, alinmadigi kontrol
edilerek saat 23.00 da dgrenciler istirahate ¢ekilir. Bu saatten itibaren koridorlarda 6grenci gezmez ve yiiksek
sesle konusulmaz, telefonlar acik tutulmaz, baskasina rahatsizlik vererek bu kurala uymayan &grencinin
telefonu elinden alinir ve gerekli islem yapilir. Belletici 6gretmenin gorevi gece boyunca devam edecegi i¢in
gece dikkatli olunmalidir.

17. Hafta igi Idarenin uygun gérmesi halinde Pazartesi-Persembe ders bitiminden 17:10 ‘a kadar
hafta sonu -Cumartesi ve Pazar ,saat 09.00-14.00 arasi1 6grencilere ihtiyaglarimi karsilamak i¢in g¢arsi izni
verilir. Evci doniisli Pazar giinli en gec saat 17.30° dir. Bu saatlere uymayan ve gosterilen adres disinda,
herhangi baska bir adreste evci kalan 6grencilerin evci ve garsi izinleri iptal edilir.

18. Ogrencilerin katilmalar1 uygun goriilen sosyal faaliyetler ve dershane galigmalari igin yazili
Ogrencinin velisi ya da okulundan mutlaka dilekge alinir. Gerekli izinleri alamayan 6grencilere higbir sekilde
izin verilmez.

Tatil Giinleri Uygulamalan

1. Cumartesi ve pazar giinleri pansiyon binasinda daima belletmen 6gretmen bulunmalidir.

2. Tatil glinleri cuma aksami saat 17.00’de baslar, pazar 17.10’da biter. Cuma ve Cumartesi
giinleri etlit yapilmaz.

3. Camagirlar cumartesi giinleri belletmen 6gretmen nezaretinde, gorevli 6grenci rehberliginde
camasirhanede yikanacaktir.

4. Pazar evci ve carst izin donisleri titizlikle takip edilecek, Ogrencinin gelis saati mutlaka
yazilacak, evden ayrilma saatiyle okula gelme arasinda ki saate dikkat edilecek ge¢ gelmeler oldugunda
aileyle irtibata gecilecektir.
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) EK-10/A
BELLETICi GOREV TALIMATI

Belleticilerin Gorevlendirilmesi

Pansiyonlarda 6grencilerin ders saatleri diginda egitim ve gozetim faaliyetleri ile pansiyon
idari islerini yiiriitmek {izere belleticiler gorevlendirilir. Goérevlendirme, temel egitim ve orta
ogretim kurumlar1 6gretmenleri arasinda Valilik onayi ile yapilir.(Okul Pansiyon Kanunu Md.5)

Belleticilik Gorevi Yatili ve pansiyonlu okullarda, 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme,
egitim, Ogretim ve benzeri hizmetlerinin yiiriitilmesinde belletici olarak gorevlendirilen
Ogretmenlere her belleticilik gorevi i¢in 4 saat ek ders iicreti 6denir. Bunlardan 24 saat siireyle
ndbet tutanlara ilave olarak 2 saat daha ek ders iicreti 6denir. Ancak bir giinde 3’den fazla belletici
gorevlendirilmez ve bunlara ayda 6denecek ek ders iicreti 48 saati gecemez. (Ucret kararnamesi
Md.13)

Belleticiler okulun 6gretmenleri veya ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda 6gretmenlik
yapanlar arasindan, okul miidiiriiniin teklifi ve milli egitim miidiiriiniin uygun gérmesi halinde
valilik onayi ile gérevlendirilir. (Okul Pansiyon Y6n.Md.10)

Belleticiler gorevlerinden dolay1 ilgili miidiir yardimcisina karsi sorumludurlar. Belleticiler
haftada en az iki giin ndbet tutmakla ytlikiimliidiirler. Nobet 24 saat siirer. Nobet¢i belleticiler gece
pansiyonda yatarlar, diger belleticilerde isterse pansiyonda kalabilirler.

Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki bashca gorevleri sunlardir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenmek,

2. Ogrencilerin calisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders ¢alismalarmi saglamak
ve gerektiginde onlarin ¢aligma sirasinda derslerde karsilastiklari giigliiklerin ¢éziimiine yardimct
olmak,

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

4. Yemekhane ve yatakhane oOgrencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini,
diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

5. Camasir yitkama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

6. Etiit aralarinda 6grencileri gézetimi altinda bulundurmak.

7. Etiitlerde yoklama yapmak, yoklama pusularini ilgili miidiir yardimcisina vermek.

8. Hastalanan 6grencilerin durumunu nobetci 6gretmen ve idarecilere bildirmek.

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

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip, durumlart ile ilgilenmek,

11. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasma dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan
esyanin okul disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

12. Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, disaridan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

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

15. Okul miidiirliigiince verilen pansiyonla ilgili diger gérevleri yapmak
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PANSiYON NOBETCi OGRENCIi TALIMATI

1. Nobetci 6grenciler Pansiyon yonetimince hazirlanan ¢izelgeye gore her giin 07.00 -23.00
saatleri arasinda gorev yapar, Gorevli olduklart giin okullarinca izinli sayilir ve derse girmezler.
Yazili siavi olan 6grenci yazi Ders saatlerinde Pansiyon Miidiir yardimeisinin izni ile yaziliya
girer.

2. Sinav hazirliklar1 ve Isletme egitimi nedeniyle 12. Siniflara nébet gorevi verilmez, diger
Ogrencilere ndbet tutturulur.

3. Nobetci 6grenci sabah biitiin pansiyonu ve biitiin birimlerini kontrol eder. Gordigi
eksiklikleri not ederek Miidiir Yardimcisina bildirir.

4. Odalart kontrol ederek bozuk, kirli, diizensiz yataklar1 tespit eder. Diizeltilmesine
yardimect1 olur.

5. Ogrenciler nobeti ile ilgili hususlar1 pansiyon ndbet defterine yazarak imzalar.
6. Hafta sonunda gorevli ndbetci 6grenci evcei ve ¢arst iznine ¢ikamaz.

Ogrenciler ndbet gizelgesine gore nobet tutar.

Danismada bekler ve etiit saatlerinde burada calisir, izinsiz yerinden ayrilamaz.
9. Pansiyona gelen telefonlara bakar ndbetci 6gretmene bilgi verir.
10. Pansiyona gelen ziyaretcileri ve yabanci 6grencileri ilgililere haber verir.

11. Hafta i¢i 0gle yemeklerinde servis sirasinda hazir bulunarak varsa Ogrenci yemek
kartlarin1 kontrol eder.

12. Ogrencilere yapilacak genel duyurularda ndbetci Belletmene yardimet olur.

1. Ihtiyag duyuldugunda yemek dagitimima yardimet olur.

13. Izinli ya da raporlu 6grencinin yerine Pansiyon Miidiir Yardimcisinin gérevlendirecegi
Ogrenci ndbet tutar.

14. Miidiir yardimcisi ve belletici 6gretmenlerin verecegi diger gorevleri yapar.
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YEMEKHANE NOBETCiSi OGRENCI TALIMATI

Yatili 6grenciler arasinda, okul yoOnetimine hazirlanacak c¢izelgeye gore, her giin her
yemekhanede iki 6grenci yemekhanede ndbet tutar.

1. Ogrenciler gorevli olduklari giin, okul idaresince izinli sayilirlar,

2. Yazili smav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci ndbet yerinden ayrilirken
arkadasina haber verir. Her iki 6grencinin de ayni saate sinavlarinin olmasi halinde asg¢iya haber
vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

3. Ekmekleri Kesmek, masalara ekme sepetlerini dagitmak,(Ekmekler kiiciik kesilmeli ziyan
olmas1 6nlenmeli)

4. Pegetelikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.

. Bardaklar1 masalara dagitmak.

. Stirahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

. Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaglarini karsilamak,

. Yemekhane masa, sandalye, tertibin de gorevlilere yardim etmek.

. Tabaklar1 kurulamak ve servise sunulmasina hazir hale getirmeye yardimci olmak.
10. Yemekhane nobetgileri, ndbet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,

11. Artan yemeklerin dokiilmesine yardimci olmak (Personel ve Ogrencilerin almalarina
engel olmak.)

12. Yemekhanede Masa temizliklerinin yapilmasina yardimci olmak.

13. Yemekhanenin paspas hari¢ genel temizligine yardimci olmak.

14. Yemek ve temizlik bitiminde kap1 pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.
15. Giindelik mutfaga gelen malzemelerin taginmasina yardimei olmak.

16. Miidiir Yardimcisinca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

17. Yemek sonrasi ¢opleri kontrol etmek, 6zellikle cata ve kasiklarin ¢copte atilmasina engel
olmak

18. Nobetci 6grenci kesinlikle bulasik yikamaz, yemek pisirilen biiyiik kazan ve tepsilerin
yemek dolu ve sicak iken taginmasina yardimci olmaz, ancak servis tepsilerinin kurulatmasina
yardimci olabilir.

19. Yemekhane nébetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.
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) EK-13
YEMEKHANE TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alan1 oldugu i¢in bu bolimde her
O0grencimizin baskalarimin da haklarin1 gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane
gorevlilerine ve nobetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam iginde yemegini almak, aksayan
yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yasayabilmemiz i¢in son
derece 6nemlidir.

1.Yemek saatleri sabah, 06.45-07.40, 6gle, 12.00 — 12.40 ve aksam, 17.30 — 18.10 saatleri
arasindadir. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii
yapmamak, biiyiiklere saygi gostermek esastir.

2. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.

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

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

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

6. Nobetci O0grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetgi, yemekhane
gorevlileriyle uyum icinde hareket eder.

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

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

10. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir
11. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya taginacaktir

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

13. Temizlik amaglh kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

14. EI becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bicakla yapilan caligmalarda
dikkatli olunacak, bicak saplarinin c¢atlak olmamasma dikkat edilecektir. Catlak tabaklar
kullanilmayacaktir.

15. Catal, kasik, bicak, 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 tabami mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak
kayganlig1 giderilecektir

19. Yemekhane salonunda kosmak, sakalagmak yasaktir.
20. Biitiin 6grenciler yemek yedikten sonra personele yemek servisi yapilacaktir.
21. Ogiinde olmayan baska bir malzeme veya gida yedirilmeyecektir.

22. Yemek saatleri diginda yemekhanede kimseye Pansiyon Miidiir Yardimcist ve
ascinin bilgisi disinda yemek verilmeyecektir.
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MUTFAK TEMIiZLiK TALIMATI

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

GUNLUK TEMIZLiK

. Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

. Buzdolabindaki yiyeceklerin bakima,

. Dolap {istlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
. Lavabonun temizlenmesi,

. Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

Cop kutusunun bosaltilmasi,
HAFTALIK TEMIZLIK

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

Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden once kavanoz ve kutularin silinmesi,
Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1.
2.
3.
4.
3.
6.
7.
8.
9.

Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,
AYLIK TEMIZLIK

1. Erzaklarin kontrolii

2. Biten erzaklarin yerine konulmasi,

3. Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan
sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIiZLiK

1. Perdelerin yikanmasi,
2. Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

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

4. Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmast,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak yukarida belirtilen plana gore temizlik ve bakim islerinin
daha diizenli olarak goriilmesi saglanacaktir. Ayn1 zamanda enerji ve zaman kaybi da onlenmis
olacaktir.
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MUTFAK EMNIYET TALIMATI

1. Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Mubhtelif isleri goriirken gerekli emniyet
tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.

2. Mutfakta calisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

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

4. Yiksek yerlerden bir sey alacagmiz vakit saglam sandalye veya tabureye cikiniz,
ayaklarinizin ucunda yilikselmeyiniz.

5. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiniz. Once kibrit yakiniz sonra gazi aginiz.

6. Yerleri sik sik temizleyiniz.

7. Bigaklar kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde saklayiniz.
8. Ocak tizerinden, firindan alacaginiz her sey icin kuru tutag¢ kullaniniz.

9. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

10. Tiip gaz1 ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten
sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

11. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayniz.
12. Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmayiniz.

13. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

14. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

15. Yiyeceklerin yanma temizlik malzemelerini koymaymiz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlishiga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

16. Mutfakta ¢aligmaya giderken iizerinizde igne bulundurmayiniz.
17. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

18. Miimkiinse yangin sondiirecek kiigliik bir araci mutfagin bir kosesinde bulundurmaya
calisiniz.

19. Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.
20. Yemekhane, Mutfak, Pansiyon ve eklentilerinde Kesinlikle sigara igmeyiniz.

21. Diger kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.
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ASCI GOREV TALIMATNAMESI

1. Ascit calismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa Pansiyon miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.

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

3. Mutfaga teslim edilen ve giin asirir kullanilacak malzemenin tertip, diizen, hijyen ve
sagligini korumak

4. Soguk hava deposu ve buzdolaplarinin hijyenini saglamak ve buradaki gidalarin
kontrollerini diizenli olarak yapmak

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

6. Mutfakta kullanilan biitiin yemek kaplarinin ve gereglerin daima kalayli ve temiz
bulunmasina dikkat etmek, mutfagin genel temizlik ve calisma disiplinini saglamak.

7. Self servis olarak dagitim1 yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere
duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. As¢1 yardimci hizmetlisi ile
birlikte imzalamak.

8. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulmasinin saglanmak

9. Hazirlanan yemekler Okul Midiirii ilgili Miidiir Yardimcisi ve Belletici ndbetgi
ogretmenince kontrol ettirmeden dagitimini1 yapmamak,

10. Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza
indirilmesinin saglanmak

11. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak
malzemelerinin bakim ve temizliginin yapmak,

12. Okul mutfagina tabela disinda hi¢ bir yiyecek sokmaz ve 6zel yemek pisirmez.

13. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarmaz, yemek zamanlar1 disinda Idarenin talimat
olmadan yemek vermez.

14. Giinlik c¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik” esaslarma gore saklar. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonun Numune olarak 72
saat buzdolabinda bekletilmesini saglar.

15. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi i¢in
tedbir alir veya giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar verir

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

17. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢aligmalar igin fazla mesai iicreti
odenmesi esastir. Ucret 6demesi yapilamadig takdirde yaptig1 fazla ¢alisma kadar izin verilir. Bu
izin yillik izne ilave edilir.

18. Mutfak boliimiiniin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili midir yardimcisinda
bulundurulmasini temin eder

19. Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.

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

21. Giinlik dagitilacak malzemenin kalanimmi sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

22. Giinliik siparislerin verilmesine yardimci olur.

23. Pansiyon ogrenci aylik veya haftalik Yemek listesinin hazirlanmasina katki sunar.

24. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur. Okul Midiirliigiince verilen yazili ve sozlii emirlerin yerine getirir.
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EK-17
BULASIKCININ GOREV VE SORUMLULUKLARINA AIT TALIMATNAME

1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, c¢atal, bicak, 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 énlemek,
5- Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

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

7- Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tlm tabak, kap, tava, catal kasik bicak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini
tutmak,

9- Mutfak iginde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yliriiylis) yollar1 olugturmak,
10- Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

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

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

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
14- Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oOldiiriiciileri, zehir ve
diger kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,

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

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

18- Ayrica 1yi bir bulasik¢t gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli
destekleyebilecek kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢abuklukta calisabilmelidir.

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

Ayrica Kalorifer ile ilgili kendisine gorev verilmis ise;

1. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

2. Tesisatt kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

3. Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

4. Kalorifer tesisatinin korunmasma O6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine
bildirmek,

5. Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

6. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay: temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
edevati korumak,

7. Kaloriferin ¢calismadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.
8. Okul miidiirliiglince verilen diger gorevleri yapmak.
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KAT HIiZMETLILERININ GOREV TALIMATI

Hizmetliler sorumlu olduklart isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen
kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetci belletici
Ogretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

1. Oda, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
2. Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak, katlamak ve depolamak.
3. Her on bes giinde yikanmig nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

4. Ogrenciler kahvalt1 sonras1 temizliklerini yaptiktan sonra odalarda kimseyi birakmamak
ve yatakhaneyi kilitlemek

5. lIceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢op
kovalarin1 bosaltmak.

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

7. Ogrencilerin dolaplarimi belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana
uygun yerlesim var m1 ? Yasaklanmis madde var m1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

8. Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢tkmalarmni dnlemek.

9. Ogrencilerin pis, kirli ve kokan ¢oraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.
10. Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

11. Oldalar1 havalandirmak.

12. Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

13. Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin
katlara ¢ikarilmasini 6nlemek.

14. Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun odalara 6grenci
cikarmamak, odalar1 agmamak,

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

16. Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

17. ihtiyag olmasi halinde hali, koltuk temizligi ile bahgedeki Logarlarin temizligini diizenli
yapmak

Ayrica Kalorifer ile ilgili kendisine gorev verilmis ise;

18. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,
19. Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

20. Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

21. Kalorifer tesisatinin korunmasina ozen gostermek, arizalari zamaninda amirine
bildirmek,

22. Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

23. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
edevati korumak,

24. Kaloriferin ¢alismadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

25. Okul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.
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CAMASIRHANE GOREVLi OGRENCI TALIMATI

1. Okul miidiirligiince iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.
2. Bu 6grenciler camasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

3. Camagsirhane sorumlusu 6grenciler camagirhaneyi Cumartesi giinii saat 10.00 — 16.30 aras1
acik bulundururlar. Acil durumlarda ndbet¢i 6gretmen ve belletici 68retmenden izin alinarak
¢amasirhane agilabilir.

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

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

6. Camasir makinelerinde Canta, ayakkabi1 vb. esya kesinlikle yikanmaz.
7. Ogrenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma makinelerinde kuruturlar.
8. Ogrencilerin ihtiya¢ duyacagi ¢amasir deterjani camasirhanede hazir bulundurulur.

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

10. Camasirhanenin tertip ve diizeni camasirhanede gorevli 6grencilerin sorumlulugundadir.

11. Sorumlu O&grenciler g¢amasirhaneyi kullanan ogrencilerin ¢ikarken kirli esyalarini
birakmamalarini saglarlar.

12. Camasir makinelerini amact disinda kullandirmaz ve amacma uygun kullanmayan
ogrencileri uyarir. {lgililere rapor eder.

13. Oda ve Okuldan gelen Siif perdelerini usuliince yikatir.

14. Camasirhane sorumlusu Ogrenciler gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi, nobetci
Ogretmen, belletici 6gretmen, Camasirhane gorevlisi hizmetli ve pansiyon baskanina karsi
sorumludurlar.
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BANYO TALIMATI

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

1. Her giin sabah banyolar aciktir. Aksamlar1 hafta i¢i 17:45-18:45 saatleri arasinda banyo
yapilacaktir.

2. Banyoya havlu ya da bornoz gotiiriiliir.

3. Banyo siiresi asgari 10 dakika, azami 15 dakikadir.

4. Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmalidir.

5. Banyolar her sabah kullanima hazir bulundurulmalidir.

6. Banyolarin sihhi olmasi saglanmalidir. Banyoda dolasirken 1slak zemin hassasiyeti
gozetilmelidir.

7. Banyolar belli araliklarla havalandirilmalidir.

8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, i¢ceride camasir birakilmaz ve ¢amasir yikanmaz.
10. Banyo giderlerinin temiz birakilmasi gerekir.

11. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

12. Banyodan bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

13. Hafta sonu Etiit ve yemek saatleri disinda sicak suyun bulundugu her zaman banyo
yapilabilir.

14. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

15. Banyo igerisine pijama ile girilmez.

16. Ihtiya¢ banyosu igin sabah erkenden kalkilir. Diger 6grencilerin ihtiyaclar icin su az
kullanilir. Su israf edilmez.

17. Pansiyon baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.
18. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon bagkanina, ndbetgi 6gretmene ve idareye bildirilir.

19. Banyoda bulunan dus ve diger malzemeler amacina uygun kullanilir. Dus bagsliklarinin
ayarlar1 ile oynanmaz.

20. Banyoda kullanilan esyalara zarar verenler maddi olarak vermis olduklar1 zararlar
O6demekle yiikiimlidiirler.
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TUVALET VE LAVABO KULLANIM TALIMATI

. Tuvalete girmeden once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

. Tuvalete corapla girilmez.

. Konusulmaz, sarki — tlirkii s0ylenmez.

. Bir sey yenilmez.

. Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.

. Tuvalete ¢op birakilmaz

. Tuvalet giderini tikatacak malzeme atilmaz

. Tuvalet kaplar1 amac1 disinda kullanilmaz

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmas1 saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
8. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.
9. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
10. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.
11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Tuvaletler kullanilirken 1slak zemin oldugu hatirda tutularak, kaymaya kars1 tedbirli
davranilmalidir.

13. Tuvaletler stirekli havalandirilmalidir.

14. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina , nébetci 6gretmene ve idareye bildirilir.

15. Lavabolar amacina uygun kullanilir.
16. Lavabo igleri temiz birakilir.
17. Sag, Kil vb malzeme birakilmaz, ayrica bunlarin sifonlara gitmesi engellenir.

18. Lavabolarda kisisel bakim malzemesi birakilmaz, bagskasina ait malzeme kalmissa
kesinlikle kullanilmaz.

19. Aynalar temiz tutulur. Kirletilmez. Yaz1 yazilmaz.
20. Kirli tuvalet ve lavabolar ilgili gérevliye aninda haber verilerek temizletilmesi saglanir.

21. Lavabo ve tuvaletlerde kullanilan esyalara zarar verenler maddi olarak vermis olduklar
zararlar1 6demekle yiikiimlidiirler

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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EK-22
KALORIFERCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI TALIMATI
Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitir ve okul yOnetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
karst sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul
yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri
yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarma dikkat eder.
Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.
Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanligi
Kalorifer Kazanlar ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzuna gére yapilir.
A . KOMURLU KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESINDEN ONCE
YAPILACAK ISLER:
1.Duman borulari, alev borulari, 1zgaranin bulundugu mahal temiz olmali, yani kiil veya
cliruf 1zgara aralarini tikamis ise slingii veya sis ile temizlenmeli, kiilliikte biriken kiil alinacaktir.
2.Kazan suyunun tam oldugu kontrol edilmeli, eger tesisat dolu ise hidrometrenin siyah
ibresi kirmizi ibre iizerinde bulunur. Ilk doldurma ise haberci borusundan suyun aktigi
gozetlenmelidir
3.Kazanda ve avadanliklarinda su kagagi olup olmadig1 kontrol edilecektir
4.Kazana giren ve ¢ikan devreler iizerindeki vanalarin agik olmasi gerekir.(Bay-pas vanasi
harig)
B.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESI:
1.Temizlenmis kazan 1zgarasi lizerine talas ve kiigiik odun parcalart désemeli, iizerine odun
koyarak ateslenecektir. Odunlar yandiktan sonra korlar 1zgaranin her tarafina miisavi sekilde
dagitilma- lidir.Bunun {izerine ince bir tabaka komiir atilmalidir.(iri taneli) Bu kémiirler yandiktan
sonra kafi miktarda komiirle doldurulmali, ocak kapagi kapatilmali, hava ve kiilliik kapatilmali,
hava ve kiilliik kapag1 a¢ik bulundurulmalidir.
2.K6miir 1zgara tlizerinde her tarafta ayni kalinlikta olmalidir. Bir tarafta y18ili olmamalidir.
3.ISLAK, KARLI VEYA DONMUS KOMUR KAZANA ATILMAMALIDIR. Bu ¢ok
olup ocak i¢inde bazi ¢atlamalara neden olur.
4.Komiir kazanlarinda ilk atesleme, kazan varsa, bu kazan ocagindan alinacak bir kiirek
alevli komiiriin, ateslenecek ocak i¢indeki komiiriin iistiine konulmasiyla yapilmalidir.
S.Izgara iyice ateslendikten sonra kiilliikk ve hava kapaklar1 komiiriin yanis1 normal olacak
sekilde ayarlanmalidir.
C.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ISLETME ANINDA
KONTUROLU:
1.Atescinin kazani 6n cepesindeki gozetleme deliginden komiiriin yanisini konturol etmesi
gerekir. Ocak i¢inde yanan kdmiirlin turuncu renkte olmasi, alev uglarinin agik sartya doniismesi,
YANMA SONUCU BACADAN MAT BEYAZ RENKTE DUMAN CIKMASI LAZIMDIR.
2.Izgara aralarindan sizan 1siktan kOmiiriin yanisi kontrol edilecek, 1s1gin sizmamasi ve
yanan komiirlerin iizerinde kiillenme tesbit edildiginde komiir karistirllmalidir. Bu esnada baca
danperi mutlaka iyice agilmalidir.
3.0cak i¢indeki komiiriin yanmasinda gerekli olan taze havanin iyi ayarlanmasi gerekir.
Kiillik ve hava kapaklarinin ¢ok acik olmasi komiiriin yanisini istenmeyen yonde hizlandirir. Cok
az agik yahutta kapali olmas1 kdmiiriin sénmesine, tam yanmanin olmamasina ve siyah Renkli baca
gaz1 ¢ikmasina neden olur.
4.Suyun sicaklhig1 disiiriilmek isteniyorsa baca damperinin " oraninda acik tutulmasi
komiirlin yamisin1  yavaglatir. Bagka bir usul yanan koOmiir {izerine biraz komiir tozu
serpistirilecektir.
5.Disardaki hava 1s1s1 ne olursa olsun oda sicakliklarinin sabit olmasina dikkat edilecektir.
6.Komiir yanis1 hizlandirmak isteniyorsa, kiil alma kapagi bir miktar kapatilmak suretiyle
baca damperi tam ac¢ilmali ve komiir silingii ile karistirilacaktir.
7.K6miiriin sonmemesi i¢in baca damperi hi¢cbir zaman tam olarak kapatilmayacaktir.
8.Kollektdr veya dagitim borusu lizerindeki havaliktan (piirjorden) hava her giin alinacaktir.
9.Kazan faaliyette iken hicbir sekilde boru, vana gibi elemanlarin tamirati yapilmayacaktir.
10.Kazan faaliyette iken duman borularindan birinin patlamas: (su sizmasi)halinde kazan
derhal sondiiriilecektir.
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11.Kazanin komiir atma kapagi devamli kapali tutulmali ve yalniz komiir atilacagi veya ates
diizenlenecegi zaman agilmalidir.

12.SICAK SULU BU KAZANLARDA KAZAN SUYUNUN 90°C DERECEDEN
YUKARI CIKARILMASI TEHLIKELIDIR. Cikmasi halinde kiil kapag kapatilip kazanm 6n
kapaklar1 agilmalidir.

13.Kazan dairesinde kuvvetli ve hareketli hava cereyanlarina mani olunmali, icap ediyorsa
pencereleri kapali tutmalidir. Kazan suyunun sicakligi disindaki sicaklifa gore ayar edilmelidir. (-
15°C)

GUVENLIK KURALLARI

1. Kazanin isletilmesi ile gorevlendirilecek personel, ortaya ¢ikabilecek her duruma miidahaleden
sorumludur. Bunun i¢in de personel her seyden once biitiin donanim gorevleri, ¢aligma 6zellikleri, ¢alisma
basing ve sicakligi ile akis miktarlar1 hakkinda tam bilgi sahibi olmali, sistemde bulunan biitiin kontrol
devreleri ve 0l¢ii aletleri ile elektrikli koruma donaniminin gérev ve ¢alismasini iyi bilmelidir.

2. Komiiriin depolanmasi durumunda yiiksekligi 1,5 mt {iggen seklinde torbalar halinde depolanip
komiiriin havalanmasi saglanmalidir. Havalanmayan komiir kendi kendine tutusabilir.Farkli tip komiirleri
karistirmayiniz. Kémiir i¢inde farkli malzeme bulundurmayiniz.

3. Baca ve baca baglantilarinin hava sizdirmamasma dikkat ediniz. Yanma esnasinda baca
baglantisinda bulunan temizleme kapaginin kapali oldugundan emin olunuz.

4. Atescileri kazan dairesinde veya ocak gazlarinin sizabilecegi yerlerde yatirmayimn. Kétii bir baca
¢ekisi kazanin verimini diislirdiigii gibi sagliga zararli sonuglar da dogurabilir.

5. Kazani igerisinde ¢evre ve insan sagligim tehdit eden maddelerle kiikiirt miktar yiiksek yakitlar
yakilmamalidir.

6. Kazaninizin baca klapesini kesinlikle tam olarak kapatilmamalidir.

7. Kalorifer kazanimin imbisat deposuna baglantisini temin eden gidis ve doniis emniyet borular
iizerinde higbir akis kesici vana olmamalidir. Ayrica kalorifer kazani ¢alisirken, kalorifer kazanindaki sicak
su ¢ikis ve doniis borular iizerindeki vanalar acik olmali, higbir surette kapatilmamalidir.

8. Kazan dairesinin havalandirilmasi temiz hava bacasi veya panjuru ile saglanmalidir. Ayrica
kazan dairesi i¢indeki kirli hava i¢in pis hava bacasi yapilmalidir.

9. Kazaninizi benzin, ispirto, gazyagi gibi yanici ve parlayict maddelerle tutusturmayiniz.

10.Kazanin igerisine patlayici maddeler atilmamalidir

11.Giivenliginiz ve iyi bir yanma saglamak i¢in bacalar temiz ve bakimli olmalidir. Bu yiizden
kazaninizi yakmadan 6nce baca ¢ekisini kontrol ediniz.

12.Kazanin 6niindeki kdmiir atma kapagi yalniz komiir atma ve komiir karistirma zamanlarinda
acgtlmalidir.

13.Kazan borulan kirlendik¢e 6nden firca vasitasiyla temizlenir. Kazanin arka tarafinda bulunan
duman kollektorii ve duman kanali igine diisen kurum kollektoriin iki tarafinda ve baca irtibati {izerinde
bulunan kapaklar vasitasiyla ara sira temizlenmelidir.

14.Yanan komiir {izerine kdmiir atilmaz, yastiklama yaparak yakin. Kazanda kdmiir miktar1 15-20
cm. ylikseklikte olmasina ve tam yanma saglanmalidir.

15.D1s hava sicakligr 15 °C ve iizerinde ise, kullanma boyler sicak su ihtiyaci hari¢ bina 1sitmak i¢in kalorifer
kesinlikle yakilmamalidir.

16.Kazana su ilavesi kazan suyu soguk iken yapilmalidir. Kazandan su siziyorsa ¢alistirmayiniz.

17.Igerisinde su yokken kazan kesinlikle yakilmamalidir.

18.Kazan takati diistiigli zaman kazana yeni komiir atilir. Bu komiiriin miktar1 hi¢bir zaman bir
saatlik ihtiyagtan fazla olmamalidir.

19.Kazaniniza asint yikleme yapmayimiz. Asinn ylikleme yetersiz oksijenle verimsiz yanmaya ve
1zgaralarinizin da émriiniin kisalmasina neden olur.

20.Su sicaklign diisiiriilmek isteniyorsa baca damperinin Y4 oraninda agik tutulmasi yanmayi
yavaglatacagindan, istenilen ayarlama bu sekilde yapilmalidir.

21.KOmiiriin sénmemesi i¢in baca damperi tamamen kapatilmamali su borularindaki havanin
almmis olmasina dikkat edilmelidir. Komiir atma kapagi devamli kapali tutulmali yalnizca besleme
esnasinda agilmalidir. Sicakligin 90 °C nin iizerine ¢ikmamasina 6zen gosterilmelidir.

22.Atesci, kazanin 6n cephesindeki gozetleme deliginden komiir yanisim1 kontrol etmeli, aymi
zamanda bacadan ¢ikan dumanin rengi mat beyaz olacak sekilde uygun yanma saglanmalidir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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REVIR SORUMLU OGRENCI TALIMATI

Okul miidiirliigiince bir 6grenci revir sorumlusu olarak gorevlendirilir. Ayrica bir
revir sorumlusu yardimcisi da gorevlendirilir.

1. Varsa Okul hemsiresi ve pansiyon ndbetc¢i 6gretmeni, belleticiler ve okul idaresine karsi
sorumludur.

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

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

4. Revirde yatan Ogrencilerin kontrolii yeme igme ve diger ihtiyaclarmin giderilmesine
yardimect1 olur.

5. Revirde yatan 6grencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimer olur.
6. Kullanilmadig1 zamanlarda reviri emniyete alip kilitlerler.
7. Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

8. Ilk yardim konusunda varsa okul hemsiresi veya en yakin saglik ocagindan egitim alarak
Ogrencilere yardimci olur.

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

10. Acil durumlarda hasta 6grencileri ndbetgi ve belletici 6gretmenlere bildirip refakat eder.

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

12. Pansiyon binasinda zararli yaratik ve hasereler ile miicadele etmek i¢in yardim eder.

13. Ogrenci ve insan saghigmi tehdit edici duyumlar1 hemen ndbetci dgretmen ve okul
idaresine bildirir.

14. Pansiyonun banyo ve tuvaletlerini siirekli kontrol ederek temiz ve bakimli tutulmasi i¢in
ilgililerle igbirligi yapar.

15. Pansiyonda gorevli Miidiir Yardimcis1 Nobetgi 6gretmen, belletici ve pansiyon bagkaninca
verilen gorevleri yapar.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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EK-24
AMBAR MEMURU TALIMATNAMESI

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

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

2. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve
islemlerinin hazirlanmasi sonuglandirilmasi i¢in gerekli is ve islemlerin saglikli yapilmasi.

3. Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak
yapilmasi Ayniyat Alindis1 kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

4. Liizum Miizekkeresi (Istek KAgidi) esas alinarak isteme cikarma kagitlari ile ambar
defterinden ¢ikis islemlerinin yapilmast.

5. Ambara giren Demirbas esyalar1 Taginir Kayit Yonetmeligine uygun tutmast,

. E-amabar modiiliinii amaca uygun kullanmasi is ve iglemleri yapmasi

. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmasi.

. Laboratuvarlarla ilgili (B) demirbas yardime1 defterlerinin tutulmasi.

. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diisiimlerinin islenmesi (Tebesir,kalem vs.)
10. Ambarda bulunan malzemeler i¢cin ambar karti tutulmasi ve giinliik islenmesi.

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

11. Giinliik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetci 6gretmen
ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

12. Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda cikarilarak
sonuc¢landirilmasi.

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

14. Diisiimii yapilacak demirbaglarla 1ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin
hazirlanmasi, yok etme tutanaklarinin sonu¢landirilmasi.

15. Demirbas esyalarin uygun bdliimlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara
demirbas esya listelerinin asilmasi.

16. Kuru gida ambarindan Talimatina uygun malzeme c¢ikarmak, giinliik pansiyon
sipariglerini vermek, Yemek listesinin hazirlanmasina katki sunmak

17. Ambar memuru kayit islemlerini giinlik yapmak en ge¢ 10 giin igerisinde
sonuclandirmak zorundadir.

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

19. Yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma varsa defterinin tutulmasi

20. Depo cikis pusulalarin1 diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde
ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi”
geregince yapilmasi gereken isleri izleyip sonuclandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

21. Okulla ilgili Resmi Yazigsmalar ile Sivil Savunma is ve islemlerinin yiiriitilmesi ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

22. Okul Midiirligiince verilen yazili ve sozlii emirlerini yerine getirilmesi.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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AMBAR TALIMATNAMESI

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

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 | IC arasinda tutulmalidir.

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

3. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watli ampul kullanilmalidir.
4. Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

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

6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi igin raflarin ortada
bulunmasi gerekir.

7. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali veya
tizeri kapakli ayr1 ayr biiyiik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

8. Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
9. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6l¢iimii i¢in bir kantar ve sivi 6lgiim aleti bulunmalidir.

10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere Oldiiriicti ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar kart1 bulunmalidir.

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

13. Ambara gelecek malzemenin muayene komisyonunun olumlu goriisiinden sonra
alarak yerlestirmesini yapar

14. Ambardaki raflarda hangi malzemenin nerede oldugu ile ilgili etiketleme yapar.

15. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda
digeri Midiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside (Belletici) bulunmalidir.

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

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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YATILI OGRENCIi YEMEK TABELASI DUZENLEMESI VE
GUNLUK ERZAK CIKARMA TALIMATI

Yatih 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak cikarmmm ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapihir.

1. Pansiyon ambar memuru; giinlik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve giinliik
kisi bas1 yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Ginliik tabela cizelgesinde yazili erzakin c¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak cikarimi her giin saat 16.00—17.00 arasinda yapilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcist (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) Nobetei
belletici 6gretmen, ambar memuru, asgibasi ve yemekhane nobet¢i 6grenci hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt v.b.)
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden once, muayene komisyon {liyeleri tarafindan kesin
kontrolden ge¢gmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek iizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢i ve ambar memuru birinci derece
sorumludur.

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

9. Erzak ambarma konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alinan yiyecek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden ge¢cmedikge
ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

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

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

12. Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda veya Nébetci Belleticilerde bulunur. izinli
ayrilan anahtar1 Miidiir Bagyardimcisina teslim eder.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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EK-27
TELEViIZYON iZLEME TALIMATNAMESI

1. Hatta sonu tatil olan gilinler aksam (cuma, cumartesi) yat saatine kadar televizyon izlenmesi
serbesttir.

2. Televizyonu agip kapamak Ogrenci baskani tarafindan yapilacaktir Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

3. Televizyon cihazimi kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan Ogrenciler hakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4. Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) etiitler basladiktan sonra
televizyon higbir zaman agilmayacak ve talepte bulunulmayacaktir. Ozel bir takim programlar
Pansiyon yonetiminin izni dahilinde belleticiler tarafindan seyrettirilebilir.

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 yayimnlariin izlenmesi istekleri okul idaresinin
iznine baghdir.

7. Belletici 6gretmenlerce, televizyon yonergesinin uygulanmasi takip edilecektir.

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

9. Yatma saati olan saat 23.00’dan sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda
Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda nobetci belletici sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin
verilebilir.

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

11. Televizyon izleme salonunda kitaplikta bulundugundan kitap okuyan &grencilerin
dikkatlerini dagitacak sekilde televizyon sesi agilmaz.

12. Televizyon kumandalari itina ile kullanilir ve herkes tarafindan azami itina ile korunur.

13. Televizyon ekrani televizyon agik ve elektrik fisi takili iken silinmez.
14. Ekran ¢ok hafif nemli bezle televizyon kapali ve fisi ¢ekili iken silinir, temizlenir.

15. Bu yodnergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve nobetci Belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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BILGISAYAR KULLANIM TALIMATI

1. Okul miidiirligiince Bir 6grenci bilgisayar odalar1 sorumlusu olarak gorevlendirilir.

2. Bilgisayarlardan sorumlu 6grenci hafta i¢ci aksamlar1 2. etiit bitiminde, hafta sonlar1 ise
saat 09:00°da bilgisayarlarin agilmasini saglar.

3. Bilgisayarlar etiit olan giinlerde saat 22.30’a kadar, etiit olmayan giinlerde ise 23.00’a
kadar acik kalacaktir.

4. Bilgisayarda sadece performans gorev ve proje ddevlerinin yapilmasina izin verilir.
Kimsenin kullanmamasi durumunda Test, Ders Videosu ve EBA’nin kullanilmasina miisaade edilir.

5. Bilgisayarlar1 ve interneti amaci disinda kullanan, oyun oynayan, yasak sitelere giren
Ogrenciler bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler tarafindan uyarilir, devaminda bu 6grenciler
derhal ndbetci Ogretmenlere bildirilir. Bilgisayarlar1 baska amaglar i¢in kullanan O6grenciler
hakkinda ayrica disiplin islemi baslatilir.

6. Bilgisayar basinda bir seyler yenilip i¢ilmez.

7. Bilgisayarlar1 kullanmak isteyen 6grenciler bilgisayarlari kullanmadan 6nce bilgisayar
kullanim formunu doldurup imzalarlar.

8. Bilgisayarlardan sorumlu 6grenci bilgisayarlarin tertip ve diizeninden birinci derecede
sorumludurlar.

9. Bilgisayarlar ¢izilmez, kirletilmez
10. Bilgisayarlar usuliine uygun kapatilir ve acilir.

11. Bilgisayar1 en son kullanan 6grenci islemini bitirdikten sonra Bilgisayar kapatir, fisini
ceker.

12. Belletici 6gretmenlerin izin vermemesi durumunda bilgisayarlar actirilmaz.

13. Bilgisayarlara ve kullanilan programlara zarar verenler zararlari pesinen tazmin
edecegini taahhiit eder.

14. Bilgisayarlarin bakimlar1 belli araliklarla Bilgisayar 6gretmenlerine yaptirilir.

15. Bilgisayarlara viriislii aygitlar takilmaz, yiiklii programlar silinmez, filim izlenilmez.

16. Bilgisayardan sorumlu &grenci arizali bilgisayarlar1 ivedilikle pansiyondan sorumlu
midiir yardimcisina rapor ederler.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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UTU ODASI VE UTU KULLANMA TALIMATNAMESI

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapulir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nobet¢i 08retmenden izin alinarak iitii isi
yapilacaktir.

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

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

7. Utiit odas1 temiz tutulacak, iitii masalarinin korunmasina ve iitiide yanmamasma dikkat
edilecektir.

8. Utiiniin azami elektrik harcadig1 bilinecek ve elektrik tasarrufuna dikkat edilecektir.

9. Utiiler sicakken kesinlikle usuliine uygun sogumaya birakilacak ve iitii sogutulmadan
kapali ortama birakilmayacaktir.

10. Utii odasindaki prizler baska amagla kullanilmayacaktir.
11. Pansiyon baskanin haberi olmadan {itii islemi yapilmayacaktir.

12. Utii odasi ders ¢alisma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda
kullanilmayacaktir.

13. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

14. Utii isi bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik énlemleri alinacaktir.
15. Belleticiler iitli odalarini kontrol edeceklerdir

16. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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EK-30
MESCIT KULLANIM TALIMATNAMESI

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler
sorumludur.

2- Mescit sorumlusu 6grenci belirlenir. Bu 6grenci mescide giris ve ¢ikislar1 kontrol eder,
Temizligi yaptirir..

3- Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.
4- Mescide kirli ¢oraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.

5- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

6- Mescitte bir sey yenmez i¢ilmez.

7-Mescite terlik ile girilmez.

8-Mescitteki Namazliklar ortada daginik birakilmaz

9-Mescitteki dolaplar amaci disinda kullanilmaz

10-Kuran ve Ilmihaller disinda Mescit dolaplarinda kitap bulundurulmaz.

11-Mescit Perdesi acik birakilmaz.

12-Mescit kullananlarca belli vakitlerde havalandirilir.

13-Mescite temiz olmayan elektrikli ve benzeri siipiirgeler alinmaz.
14-Mescitte titii yapilmaz

15-Mesciteki seccadeler Odalara gotiiriilmez, Cok zorunlu olmadik¢a odada seccade
bulundurulmaz.

16-Battaniyeler seccade olarak kullanilmaz.
17-Yardimci hizmetliler giinliik mescit temizligini yapar.

18-Belleticeler mescidi kontrol eder.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiirii
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ZIYARETCI VE ZIYARETCI ODASI TALIMATNAMESI

1. Pansiyon Ziyaretci kabul yeri disardaki ziyaret¢i odasidir.

2. Ziyaret¢i odasmin temiz tutulmasina herkes tarafindan dikkat edilir. Giinliik temizligi
hizmetli personel tarafindan yapilir.

3. Hafta ici ziyaretler miimkiin olduk¢a 6grencilerin okullarinda yapilir.
4. Ziyaretciler ve 6grenciler ziyaret usul ve adabina uygun hareket eder.
5. Ziyaret¢i odasinda kesinlikle ¢erez yenilmez

6. Ziyaretciler ziyaret odasinda sigara icemez.

7. Ziyaretci odasinda yiiksek sele konusulmaz, etrafi rahatsiz edecek derecede giiriiltiilii
konusulmaz, tartisma yapilmaz.

8. Ziyaret siireleri 20 dakikay1 ge¢gmez.
9. Ziyaret¢i odasinda ayakkabi ¢ikarilmaz.
10. Ziyaret¢i odasinda miizik dinlenilmez. Ziyaret¢i odast amaci disinda kullanilmaz

11. Ziyaretciler pansiyonun i¢ine giremez, dis kapida bekler, 6grenci ile beraber ziyaretci
odasina geger.

12. Ziyaretgiler arabalarini pansiyonun disina park eder.

13.  Ziyaretciler Pansiyon yonetiminin yasakladigi maddeleri ve Gidalar1 pansiyon binasina
sokamaz. Ogrenciye teslim edemez

14. Belletici 6gretmenin izni ile Ogrenci ziyaretgisi ile goriisiir

15. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardesleri ziyaret edebilir. Velilerinin
yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve goriigmelerine izin verilir.

16. Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin kampiise giris-cikis
saatleri hafta i¢i 15:30-17:00, hafta sonu 10:00-17:00 arasidir.

17. Yatakhane oda yerlesim giintinde (okulun agildig1 giinden bir giin dnce 9. Sinif') veliler
oda yerlesimine yardimci olmak i¢in yatakhaneye girebilirler. Ilk giinden sonra veliler, diger
ziyaretciler ve giindiizlii 6grenciler yatili binalarina giremezler.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri




Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Pansiyon i¢ Yonergesi

EK-32
ODA KULLANIM TALIMATNAMESI
Her 6grencinin odas1 ve yatagi vardir. Izinsiz bagkasinin odasina kesinlikle girilmeyecektir

1-Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabim
talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri nobetci 6grenciler nobetci
Ogretmeni aninda haberdar etmelidir.

2-Odanin siikuneti korunacak; ses ,s0z, tavir ve davranislarla bu siikunet bozulmayacaktir.

3-Gorevli o6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobetei 6grenci ve temizlik bagkanlar1 kontrol edip ndbetci 6gretmene durumu arz etmelidir.

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

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

6-Elini, yliziinli sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli
acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nébet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmali) temizlige ¢cok dikkat etmelidir.

7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane disina
(Oda, Etiit salonu, bahce ve diger yerlerde) yemek, ekmek getirmemeli yememeli. Yemeklerden
sonra el yikamak, dis fircalamak i¢in yatakhaneye cikip, ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip oday1
terk etmelidir.

8-Odanin biitlin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10-Odanin disinda hi¢cbir ~ yerde pijama ve esofman ile oturulmayacak,
dolasilmayacaktir.

11-Yatakhanede yastik altinda, ranza lizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs. bulundu-
rulmayacaktir.

12-Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama, terlik
ile gidilecektir.

13-Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar calisma odasinda
sessizce ¢aligmali. Pansiyon disina ndbet¢i belletici 6gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.

14-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

15-Belirtilen zamanda yatmal1 giin boyunca okulda bulunmali disar1 ¢ikarken mutlaka nobetgi
Ogretmenden izin almalidir.

16-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

17-Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak
kullanarak dolabin1 ve yatagini ornek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak
zorundadir.

18-Uyurken uyumsuzluk gosteren Ogrenciler (altin1 1slatma, horlama) ilgili miidir
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolab
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi1 yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap
lizerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

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

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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EK-33
DOLAP KULLANIM TALIMATNAMESI

Her 6grencinin kendine ait dolabi vardir. Dolap alt ve
iist raflar mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra
esya yerlegimi yapilir.

1-) Banyo havlusu, el ve vyiz havlusu, i¢c c¢amasirlari
dizgince katlanarak yerine konulur. Glinlik el- yiz havlusu
askiliga asihr.

2-) Kisisel Temizlik Malzemeleri, dis firca ve macunu, el
sabunu kesinlikle plastik kutular igcinde bulundurulur.

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

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

5-) Kullanilan ginlik ayakkabilar dolaba konulmayacaktir.
Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset
icerisinde bulundurulur. (ayakkabilar bahcede
boyanacaktir.) Boya ve fircalarda poset icinde olacaktir.

6-) Kirli camasirlar da mutlaka diizglince katlanmis olarak
poset icerisinde bulundurulacak.

7-) Dolap stirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.
Kilidi kiran kendisi satin alir. Dolabi tamir ettirir.

8-) Dolap uzerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan broslir yazi asilmayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10-) izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapaginin icinde asili
bulundurulacaktir.

12-) Dolaba baskasina ait esya kesinlikle konulmaz.

13-) Dolap her an denetime hazir tutulur.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri
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EK-34
PANSIYON GECE BEKCIiSI TALIMATI

Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve
okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisinin yapacagi
is ve islemler ilgili mevzuat gercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak
teblig edilir. Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisi sorumlu olduklar1 isleri yapilan ise uygun
kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1
belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Goreve baslarken

1. Goreve baglarken biitiin ihtiyaclarini giderir, yiyecek ve iceceklerini yanina getirir ve hig
bir suretle gorev yerinden ayrilmayacagini énceden kesin olarak bilir.

2. Gorev baginda vaktinde bulunur.
3. Gorev teslim alirken 6nce olup bitenler hakkinda bilgi alir.

4. Calisma saatleri disinda iceride kimler oldugunu bilmelidir. Taninmayan kimseleri binadan
cikarir(calismaya devam etmek ilizere 6nceden yazili miisaade almis olanlar harig.)

5. Binanin her tarafini gezer, yanmakta olan elektrik, lamba, ocak ve sobalar
sondiirtir.(Ancak bekeiler igin liizumlu 1s1k agik birakilir.)Su musluklarini kapar, acik pencere,
kapilar1 kapatarak kilitler anahtarlar1 anahtarliga tam olarak asar.

6. Elektrik, sigorta, su ana vanasinin bulundugu mahalleri 6grenir.

7. Yangin sondiirme alet, cihaz, vasitalari ile yangin musluklarinin yeri ve nasil kullanacagini
Ogrenir.

8. Telefon rehberlerinden aranilan numarayr bulmayr ve konusmayi 6grenir, aranildiginda
cevap vermelidir.

Goreyv siiresince:

1. Binanin bahge ve dis kismini1 devamli olarak kontrol eder. Bu kontroller yapilirken giris
kapilarini agik birakmaz.

2. Elinde yazili miisaadesi bulunmadik¢a disaridan hi¢ kimse igeriye alinmaz.

3. Su muslugu veya borular1 patlar, suyun akisini 6nlemek miimkiin olmazsa ana vanadan suyu
keser ve telefon etmek suretiyle sular idaresi ariza kismindan yardim ister.

4. Su baskinlarinda 6nce yerde bulunan malzemeleri suyun yiikselemeyecegi bir yere ¢ikarir ve
ayni zamanda itfaiyeden yardim ister. Ayrica keyfiyeti dairenin amir ve diger ilgililerine duyurur.

5. Elektrik, lamba diigmelerinde ve kablolarda kontak meydana gelir, tehlikeli hal alirsa ana
salteri indirir ve derhal elektrik idaresi kismina telefon ederek yardim ister.

6. Herhangi bir sebepten meydana gelen yangin baslangici goriildiigiinde zaman kaybetmeden
itfaiye haber verir. Haberde yangimin nerede ve hangi binada oldugunun telefon numarasin1 da
bildirmek suretiyle aciklar.

7. Lizumlu telefonlar, 6nemli adreslerin bir listesi savunma Sekreterligi veya yetkilisi
tarafindan nobet mahalline asilir.

8. Pansiyon Binasinin 6niinde uzun siireli kimsenin durmasina miisaade etmez

9. Nobet sirasinda yabanci kimselerle kisa ve 06z konusur. Zira bekgiyi lafa tutarak
arkadaglarinin kap1 veya pencerelerden de binaya girerek zarar vermeleri miimkiindiir.
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10. Gece aydinlatma sistemi kontrol edilerek baskalar1 tarafindan tahribine meydana
vermemelidir.

11. Karartmalarda varsa gaz lambasi, gemici feneri, lilks lambasi gibi 151k veren aletlerin
kullanilmayacagi bilinmelidir.

12. Binanin oniine ve diger taraflarina park edilen resmi ve 6zel otomobillere nezaret etmeli ve
calinmalarina meydan verilmemelidir.

13. Varsa Kontrol saati veya tesisati zamaninda kurulur.
14. Nobet siiresince uyumaz.

15. Pansiyon Ogrencilerine ve ziyaretcilerine ihtiya¢ duyulursa ziyaretleri siiresince refakat

16. Gelen giden ziyaretgileri Belletici 6gretmene haber verir.
17. Belletici 6gretmenin bilgisi olmadan Pansiyon 6grencisini kimse ile goriistiirmez.
18. Pansiyona izinsiz gida girisine miisaade etmez.

19. Okul Midiirligiince verilen diger gorevler yerine getirilir.

Gorev sona ererken:
1. Nobeti Belletici 6gretmene haber vermeden ndbet yerinden ayrilmaz.

2. Goreve baglama ve bitme zamani icinde olup bitenler etraflica  pansiyon Miidiir
Yardimcisina bildirir.

3. Unutulmus olan kisilere ait esyalar sahiplerine verilmek tizere ilgililere teslim edilir.

Sorumluluk:

1. Nobet esnasinda her yarim saatte bir bekei saatini kurar.

2. Nobet devaminca bina veya kurumun i¢ ve disinda meydana gelecek olaylardan gece bekgisi
sorumludur.

3. Nobet gorevlerini, yukarida yazili olan hususlara ve verilen 6zel emirlere gére yapmayanlar
hakkinda kanuni islem yapilir.

4. Goreyv stiresince her nev’i alkollii i¢ki alinamaz.

Dilan YAMAC Canser KARACA
Pansiyon Miidiir Yrd. Okul Miidiiri




Tatvan Sadullah Gencer Sosyal Bilimler Lisesi Pansiyon i¢ Yonergesi

Pansiyon Planlari eklenecektir.




