TC
YALVAC KAYMAKAMLIGI
MEHMET NECATI AKEL YATILI BOLGE ORTAOKULU

PANSIYON iC YONERGESI
MADDE 1- Yonergenin Amaci:

Bu yonergenin amaci Mehmet Necati Akel Yatili Bolge Ortaokulu pansiyonunda
kalan parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iliskin esaslari
diizenlemektir.

MADDE 2- Yonergenin Kapsami:

Bu yonergenin kapsami Mehmet Necati Akel Yatili Bolge Ortaokulu pansiyonunda
kalan parasiz 6grencilerle gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iliskin
temel konular1 kapsar.

MADDE 3- Yonergenin Dayanagi:

Bu yonerge 15.08.1983 tarih ve 6950 sayili Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 10. maddesinin [ bendine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4- Velilerin Sorumluluklari:

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

Pansiyon Veli S6zlesmesi’nde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel Kurulunda
okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya il disindan katilamayan
veliler de uymayi kabul etmis sayilirlar.

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin 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.

Tiim 6grenciler duyurulan zaman cizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici

ogretmenler zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.



MEHMET NECATI AKEL YBO PANSIYON ZAMAN CIiZELGESI

KIZILAR / ERKEK

Pazartes Sali,Carsamba ve Persembe

Cuma

06:45 - 07:15 | Kalkis, Temizlik ve Hazirlik 06:45 —07:15 | Kalkis,Temizlik ve Hazirlik
07:15-08:00 | Kahvalt1 07:15 - 08:00 | Kahvalt1
08:00 — 08:15 | Ogretmenler Tarafindan Yurdun Bosaltiimasi 08:00 — 08:15 gggggﬁﬂzf tarafindan Yurdun
12:15-13:00 | Ogle Yemegi 12:15-13:00 | Ogle Yemegi
13:00 — 13:15 | Ogretmenler tarafindan Yurdun Bogaltilmasi 13:00 — 13:15 gizﬁﬁ?ﬁ;f Tarafindan Y urdun
16:,00 — 16:30 | Kiyafet Degistirme 15:30 — 16:00 | Kiyafet Degistirme
16:30 - 17:00 | TV. izleme 16:00 — 16:45 | TV. izleme
17:00 — 18:00 | 1.Etiit 16:45 — 18:00 | Kitap Okuma Saati (Hikaye vb.)
18:00 — 19:00 | Aksam Yemegi 18:00 — 19:00 | Aksam Yemegi
19:00 —20:00 | 2.Etiit 19:00 — 20:00 | Etiit
20:00 —20:15 | Dinlenme 20:00 — 21:45 | TV. izleme
20:15-21:15 | 3.Etitii 21:45 —22:15 | Yatmaya Hazirlik
21:15-21:45 | Yatmaya Hazirlik 22:15-22:30 | Yatis
21:45-22:00 | Yatis

NOT : Carsamba Giinleri Banyo Giiniidiir.

Cumartesi Pazar

07:30 — 08:00 | Kalkis, Temizlik ve Hazirhk 07:30 — 08:00 | Kalkis,Temizlik ve Hazirlik
08:00 — 09:00 | Kahvalt1 08:00 — 09:00 | Kahvalt1
09:00-10:00 | L.ETUT 09:00-10:00 | L.ETUT
10:00 — 10:30 | Dinlenme 10:00 — 10:30 | Dinlenme
10:30 - 11:30 | IL ETUT 10:30 - 11:30 | IL. ETUT
11:30 - 13:00 | Ole arast 11:30 - 13:00 | Ole arasi
13:00 — 14:00 | Kisisel bakim 13:00 — 14:00 | Kisisel bakim
14:00 — 15:00 | Oda temizligi ve kisisel bakim 14:00 — 15:00 | Oda temizligi ve kigisel bakim
15:00 — 17:00 | Etkinlik (Kelime oyunu,Pazil.vb) 15:00 — 17:00 | Etkinlik (Kelime oyunu,Pazil.vb)
17:00 — 18:00 | III. ETUT 17:00 — 18:00 | IIL. ETUT
18:00 —19:00 | Aksam yemegi 18:00 — 19:00 | Aksam yemegi
19:00 — 20:00 | Sohbet ( Sorun ¢6zme odaklr) 19:00 — 20:00 | Test ¢dzme
21:00 — 21:45 | Serbest zaman (TV Izleme) 20:00 — 21:00 | Serbest zaman (TV Izleme)
21:45—-22:15 | Yatmaya Hazirlik 21:00 —22:00 | Kitap okuma
22:15-22:30 | Yatis 22:00 — 22:30 | Yatmaya hazirlik. Yatig

PAZAR BANYO GUNUDUR




MADDE 6- Pansiyon Binasina Giris:

1- Giinliik ayakkabilar pansiyon girisinde ¢ikartilacak, her 6grenci ayakkabilarin1 kendine ait
ayakkab1 dolabina koyacaktir.

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- Banyo terlikleri banyo disina ¢ikarilmayacaktir.

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

MADDE 7- Nébetci - Belletici Ogretmen Gorev ve Sorumluluklari:

(Degisik birinci fikra: 18/6/2001-2001/2680 K.) Yatil1 ve pansiyonlu okullarda; 6grencilerin
yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim, etiit ¢alismalar1 ve benzeri hizmetlerinin
yiiriitiilmesinde belletici gorevlendirilir. Belleticiler, okulda gorevli 6gretmenlerden, yeterli
saylda 6gretmen olmamasi halinde ayn1 yerlesim yerindeki diger egitim kurumlarinda gorevli
ogretmenler arasindan istekli olanlara oncelik verilerek okul miidiiriintin teklifi ve milli egitim
miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir.

(Degisik iiciincii fikra: 25.7.2001/24473 RG)Belleticiler, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir
yardimcisina karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet cizelgesine gére ndbet
tutmakla yiikiimliidiirler (Nobet Degistirilemez). Erkek 6grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda
erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda bayan, kiz ve erkek 6grencilerin birlikte
kaldig1 pansiyonlarda ise ayni1 anda hem erkek hem bayan belletici gérevlendirilmesine 6zen
gosterilir. Belletici 6gretmenlerden nobet tutacaklar okul yonetimince belirlenir.

Nobetei belleticiler gece pansiyonda kalirlar. Diger belleticiler ise olanaklar dlgiistinde
isterlerse pansiyonda kalabilirler. Bayan belletici 6gretmenlere, istemeleri halinde hamilelik
stiresi i¢inde ve dogum sonrasinda bir yil siireyle ndbet gorevi verilmez. Nobet gorevi sabah
07:45 te baslar ve 24 saat siirer. Son ders saati bitiminden 15 dakika sonra tiim
nobetciler pansiyonda olacaklardir.

Nobeti sona eren ndbetgi belletici grubu yoklama evraklarini, ndbet defterini varsa
nobeti ile ilgili aldig1 tutanaklari, pansiyon anahtarlarini pansiyon isleri miidiir yardimeisina
teslim edip, nobeti sirasinda karsilagtig1 aksakliklari, problemleri miizakere ederek nobetini
sona erdirmis olur.

Nobet bir dnceki ndbetci belletici 6gretmenlerden pansiyonun tiimii kontrol edilerek
teslim alinir ve durum nobet defterine yazilir.

Yeni belletici ndbet¢i grubu pansiyon isleri miidiir yardimcisindan yoklama
evraklarini, nobet defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak gorevine baslar.

Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve diizenli yiiriitiilmesi, gorevlerinde
thmallerin 6nlenmesi i¢in nobetlerinde isbirligi ve isbdliimii ilkelerine riayet ederek gorev
paylagimi yaparlar.

Belletici 6gretmenler ndbetlerinde kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar.

Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki bashca gorevleri sunlardir:

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek.

2. Ogrencilerin calisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders ¢alismalarini saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklar: gilicliiklerin ¢oziimiine yardimci
olmak,

3. Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak,

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

S. Camasir yikama ve banyo iglerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak,

6. Etiit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak,

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

8. Hastalanan 6grencilerin durumunu nébet¢i 6gretmen ve idarecilere bildirmek,



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

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarin1 6grenip, durumlari ile ilgilenmek,

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

12. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazmak,

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

14. Onemli disiplin olaylarinda durumu okul idaresine zamaninda duyurmak ve kendisine

verilen diger gorevleri yapmak.
MADDE 8- Ogrenci izin Islemleri:

Evci Izni:

1. Evci izni hafta sonlari, din ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.
Ogrenci bu izin i¢in velisinden matbu dilekceye verdigi adrese ¢ikabilir. Bu adres disinda bir
yere cikildiginda tiim sorumluk dgrenciye ve velisine aittir. Izin adresi “birinci derece yakin
akraba, dede, anneanne, babaanne, amca, dayz, teyze, hala veya velisi” olacaktir. Ugiincii bir
sahsa evci iznine ¢ikilamaz, bunun i¢in dilek¢e diizenlenmez.

2. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baglar, Pazartesi ders baslangicinda biter.

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

4. Dondis tarihi degisecek ise bu ilgili miidiir yardimeisina en az bir giin 6ncesinden
bildirilmeli ve bu durum belgelendirilmelidir. Ogrenci déniis tarihini izinsiz degistiremez,
belirtilen tarihten ge¢ gelemez.

5. Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen ndbetci 6gretmen tarafindan rapor
edilerek, okul idaresine bildirilir. Evci izinleri iptal edilir.

Cars1 Izni:

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

2. Cars1 izni hafta ici 6gle aras1 kullanilmaz. Cars1 iznine belli saatlerde ndbetci 6gretmenden
alinacak izinle ¢ikilabilir. Ogrenci ¢gars1 iznine ¢iktiginda, toplum 6rf, Adet, gelenek,
goreneklerine aykir1 hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak
lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz,
lokallerinde gorev almaz.

3. Cars1 izni, 6grencinin ¢arsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, ndbet¢i 6gretmenin
carsl izin belgesini ¢ikista imzalamasiyla baslar, doniiste 6grenci velisinin ¢arsi izin defterini
imzalamasiyla biter.

4. Cars1 iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde durum nobetci 6gretmen tarafindan
rapor edilerek okul idaresine bildirilir. Cars1 izni iptal edilir.

5. Hafta i¢inde ihtiyac halinde; idarece belirtilen saatlerde, 6zel durumlar i¢in ¢ars1 izni
kullanilabilir. Bu durumda hafta sonu ¢ars1 izni bir gilin i¢in kullanilmig sayilir. Hafta i¢inde
kullanilacak izinde de okul idaresinden izin alinir.

6. Hem evci hem ¢ars1 izni bir arada kullanilamaz. Hafta i¢i, 6gle arasinda cars1 izni verilmez.
7. Hafta i¢inde izinli olarak c¢arsiya ¢ikan 68renci, okul kiyafeti ile ¢ikar.

Izinden Ge¢ Dénme Veya Déonmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile

1. Ogrenci velisine telefonla ulasilmaya ¢alisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede
oldugu tespit edilmedigi durumlarda oncelikle okul idaresine, sonra polise haber verilerek
kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.



MADDE 9- Ziyaretci Kabul Esaslari:

1. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardesleri ziyaret edebilir. Velilerinin
yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve gorlismelerine izin verilir.

2. Onceden Yatil1 Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin okul bahgesine giris-¢ikis
saatleri hafta i¢i 14:30-17:00, hafta sonu 09:00-17:00 arasidir.

3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun a¢ildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardime1 olmak igin yatakhaneye girebilirler. Ilk giinden sonra veliler, diger
ziyaretciler ve glindiizlii 68renciler yatili binalarina giremezler.

MADDE 10- Kisisel Esya Kullanimi:

1. Etiit saatinde ve yatma saatinden sonra ankesorlii telefon kullanilamaz. .

2. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanim1 yasaktir. 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.

4. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

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

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

MADDE 11- Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.
2. Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarini kontrol eder.
3. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklar1 ndbet defterine rapor eder.

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

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

6. Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislar1 onler.
MADDE 12- Ogrenci Nobet Isleri:

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amagli birtakim nobetler konulmustur. Bu nobetler
ogrencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yagsamalar1 i¢in gereklidir.

Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarini gozetmeyi 6grenmek amaciyla
nobet gorevlerini yerine getirmeyi 6grenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda
kalan biitlin 6grenciler i¢in hak ve sorumluluk anlayisi i¢erisinde davranmasi; insani degerleri
kazanmasina yardimci olacaktir.

MADDE 13- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi

Etiit yoklamasi ’Haftalik Etiit Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin kargisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalar: Nobetci-Belletici
Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin islenecektir. Etiit yoklamasinda asagida
belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.



Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi ‘’Haftalik Yatakhane Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan
Ogrencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari
Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin islenecektir.
Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.

2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 68renciler kendi odalarinda ve yataklarinin {izerinde
bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda dgrencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

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

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

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig tespit edilen 6grencilerin
yakinlar1 telefonla aranarak bilgi edinilmeye ¢aligilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu
tesit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur.
Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.

MADDE 14- Yatakhaneler Ve Kullanim:

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yilizden temizligi ve diizeni son
derece dnemlidir. Her tiirlii bulasic1 hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek i¢in
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla nobetgiler,
yatakhane bagkani, ndbetci 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur.

Yatakhane Kullanim Talimati

1-Sabah nobetci 6gretmen uyandirdiginda, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda
yatagini, dolabini talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri kat
gorevlisi 68renciler ndbetgi 0gretmeni aninda haberdar etmelidir.

2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses ,s0z, tavir ve davranislarla bu siikunet
bozulmayacaktir.

3-Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmal,
nobet¢i 68renci ve oda baskanlar1 kontrol edip ndbetci 6gretmene durumu arz etmelidir.
4-Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

S-Her tiirlii 68renci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

6-Elini, yliziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli
ac1p isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 ndbet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve
banyolar1 usuliine gore kullanmali) temizlige cok dikkat etmelidir.

7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane digina
(yatakhane, miitalaa salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli. Yemeklerden
sonra el yitkanmalidir.

8-Yatakhanenin biitlin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.

9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
10-Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolasmayacaktir.
11-Yatakhanede yastik altinda, ranza {izerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs.
bulundurulmayacaktir.

12-Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama, terlik
ile gidilecektir.

13-Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢alisma odasinda
sessizce ¢aligmali. Okul disina ndbetci 6gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.

14-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.



15-Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmali disar1 ¢ikarken mutlaka nébetci
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 dolabini ve yatagini1 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak
zorundadir.

18-Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili mudiir
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Ogrenci, okul ydnetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolab:
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolab1 yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap iizerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

20. Ayakkabilar ayakkabilikta birakilarak katlara terlikle ¢ikilacak.

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

Yatakhane Baskam Talimati

Yatakhane baskani; kogusun saglikl tertipli diizenli ve disiplinli igleyisinden
sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir; ayrica bagkan vekili de gorevlendirilir.
1- Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2-Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.
3- Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik ndbet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.
4- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini
yapmak, gerekgesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.
5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.
6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.
7- Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.
8- Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi
baskan vekili yiiriitiir.
9- Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon bagkanina belletici
ogretmenlere veya miidiir yardimcisina basgvurur.
10- Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine kars1
sorumludur.



Ogrenci Dolap Yerlesim Plani

[ s—
{m Y —

[y

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

1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢
camasirlari diizglince katlanarak yerine
konulur. Gunliik el- yiz havlusu askiliga
asilir.

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

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

4-) Kitaplar, defterler ve diger ders arag
ve gerecleri diizgiince istiflenerek
konulur.

5-) Kullanilmayan fazla ayakkabilar,
boyanmis vaziyette, poset icerisinde
bulundurulur.(ayakkabilar bahcede
boyanacaktir.) Boya ve fircalarda poset
icinde olacaktir.

6-) Kirli camasirlarda mutlaka diizglince
katlanmis olarak poset icerisinde
bulundurulacak.

7-) Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar
bagkasina verilmeaz.

8-) Dolap Uzerlerine ve icine resim ve
ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi
astimayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi
yapilacak.

10-) izinsiz dolap tamiri ve boya
yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapaginin icinde

astli bulundurulacaktir.



Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plani asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tium 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalari pansiyon sagligi,
disiplini ve hijyeni bakimindan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Ogrencilerin evci gittigi haftalarda yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

2- Evci gidilen haftanin Cuma sabahi 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip camasirhaneye
birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler camasirhane gorevlisinden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tim Ogrenciler nevresimlerini degistirecektir.

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

MADDE 15- Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler:

1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde mudiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda
nébetci 6gretmene bilgi verilecektir.

2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya nobetci 6gretmenler ambulans cagirilacaktir

3- Acil durumda degilse; mutlaka velisi aranarak bilgi verilecektir.

4- Velinin aldigl randevuya gore uygun zamanda mudir yardimcisi veya nobetci 6gretmenden
izin alarak okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.

5- Aciklamalar disinda doktor icinde olsa okul sinirlari disina cikilmayacaktir.

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

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

Hastalik istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun
icin 6grenci velisinin rapor ile birlikte okul idaresini bilgilendirmezi gereklidir.

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

3- Etiit yoklamasina katilmadigi ndbetci 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli 6grenci carsi iznine ¢cikamaz. ihtiyaclarini idareye veya nébetci 6gretmene
bildirmek suretiyle karsilar.

Revir Sorumlu Ogrenci Talimati

1. Revirde yatan 6grencilerin kontrolline; yeme, icme ve diger ihtiyaclarinin giderilmesine
yardimci olur.

2. Revirde yatan 6grencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimci olur. (izinsiz higbir ilaci
ogrencilere veremez.)

3. ilk yardim konusunda okul doktoru ve en yakin saghk ocagindan egitim alarak 6grencilere
yardimci olur.

4. Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglk problemi gérdiigiinde okul idaresini haberdar eder.



5. Acil durumlarda hasta 6grencileri ndbetci ve belletici 6gretmenlere bildirip sofér nezaretinde
onlara refakat eder.

6. Okulda saglik ile ilgili kullip yoneticileri ile temas ederek zararh aliskanliklarla ilgili brostrleri
pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.

7. Ogrenci ve insan saghgini tehdit edici belirtileri hemen nébetci gretmen ve okul idaresine
bildirir.

8. Revir sorumlusu pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yénetimine karsi
sorumludur.

Ogrenci ilaglar Kontrol ve Uygulamasi

1- Tim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2- Recgetesiz satilmayan ilaclar doktor recgetesiyle birlikte getirilmelidir.

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

4- Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilacla yurda donerse, ilaci ve receteyi derhal
pansiyon idaresine gottrmelidir.

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

MADDE 16- Etiit Uygulamalari:

Etltler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri icin diizenlenmis belli
ogrencilerin bir arada yer aldigi bir ders etkinligidir.

Aksam etitlere alinan 6grencilerin timinin mutlak suretle ders aracg ve gerecleriyle etiit
salonlarinda bulunmalari saglanir. Belletmen 6gretmenler 6grenci basari tablosundan
faydalanarak ozellikle basarisiz dersi olan 6grencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve
derslerinde yardimci olmahdir.

Etltlerde 6grencilerin giriltisiz ve verimli bir calisma yapmasini saglamak icin
ogrencilerle ayri ayri ilgilenip, hangi derslere ¢alisildigi gozlenir.

TEOG sinavlarina hazirlanan son sinif 6grencileri tercihleri dogrultusunda gerek
odalarinda gerekse etiitlerde ders g¢alisabilir. Bu 6grencilerin ¢alisma saatleri yat saatiyle sinirh
degildir. Ancak calismalari nébetci belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen 6grencilere izin
verilmesi ve verilecek iznin siliresi zaman cizelgesi ve belletici 6gretmenlerin takdirindedir.

Etiit Talimati

1. Etutlerde her 68renci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranisi yapmaktan uzak
duracaktir.

2. Etlt sliresince etlit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.

3. Ogrencilerin etiit saatlerinde telefonla goriismeleri yasaktir . Ancak teneffiislerde telefon
gorismeleri yapmalarina misaade edilir.

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

5. Etlt arasi hicbir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.

6. Etltlerde hig bir sey yenilmez, icilmez.

7. EtUtlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hicbir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda g¢alisan 6grencilerden tanzim edilir.
8. Etlide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda gerekli cezai islem uygulanir.

9. Etit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikariimaz.

10. Etlt salonlarinin diizeninden etiit baskanlari sorumludur.

Etiit Bagkani Goérev Talimati



1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yénetimince bir 6grenci etlit baskani
olarak gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gérevlendirilir.

2. Etlt zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etlt yoklamasini yapar. Etlit calismasina gelmeyen 6grencileri nébetci veya belletici
o0gretmene hemen bildirir.

4, Etit calismalarinin saglikli ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista
bulunanlari hemen ndbetci 68retmen veya belletici 6gretmene haber verir.

5. Etlit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinayi gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

6. Etlit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondirr, etlt salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etut baskani gerekli gord(igi durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici
o0gretmen veya muidur yardimcisina bildirir.

8. Etlit baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda gorevi baskan
vekili yGratar.

9. Etut salonlarindan sandalyelerin gikarilmasini engeller.

10. Etit baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul ydnetimine
karsi sorumludur.

MADDE 17- Yemekhane ve Mutfak isleri:

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

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

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

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

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

Yemekhane masalarinin, gatal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin ig
temizligi asci yardimcisi tarafindan yapilir.

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

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi sefer tasina, belletici
o0gretmen ve ascl tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu icin bu bélimde her 68rencimizin
baskalarinin da haklarini gbzeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
noébetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam iginde yemegini almak, aksayan yonler varsa
bunu usuliince yetkililere aktarmak daha glivenli ve rahat yasayabilmemiz icin son derece
onemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07.00-08.00, 6gle, 12.00 — 13.00 ve aksam, 18.00 — 19.00 saatleri
arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giliriilti yapmamak,
blylklere saygl gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.

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

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



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

7. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir

8. Yerlere dokiilen her tirli madde hemen temizlenecektir

9. Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganhgi
giderilecektir

10. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir

11. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir

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

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

14. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bicakla yapilan calismalarda dikkatli
olunacak, bicak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir

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 tirli israftan sakinilacaktir.

18. Yemekhane salonunda kosmak, sakalasmak yasaktir.

Mutfak Temizlik Talimati

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi icin, azami derecede itina etmemiz
gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayri béliimde belirtecegiz.

GUNLUK TEMIZLiK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,
b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimi,

c)Dolap Ustlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d)Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
f)Cop kutusunun bosaltiimasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

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

c)Raflarin ve dolaplarin cekmecelerin temizlenmesi

d)Raflari ve dolaplari yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
e)Kapi ve pencere tozunun silinmesi,

f )Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

g)Lizumu halinde camlarin silinmesi,

h)Yerin iyice supurulip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a)Erzaklarin kontroli

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIiK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

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



d)Yiyecek maddelerinin glinesletilip havalandiriimasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 bolimde belirtilen plana gére temizlik ve bakim islerinin daha
dizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybini da 6nlemis
olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

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

Mutfakta ¢alisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. icinde patlayici ve cabuk alev alacak (Benzin, ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmayiniz.
2. Yiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye cikiniz, ayaklarinizin
ucunda ylikselmeyiniz.

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

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklari kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklari ayri yerde saklayiniz.

6. Ocak Uzerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutac kullaniniz.

7. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere cikmamasina ve isiniz bittikten sonra
diigme ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

10. Elektrik ocaklarini islak yere koymayiniz ve islak elle dokunmayiniz.

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

12. Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de herhangi bir
yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

13. Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

14. Mimkuinse yangin sondirecek kiictk bir aract mutfagin bir kosesinde bulundurmaya calisiniz.
15. Diger kazalari 6nlemek igin kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

Asci Gorev Talimati

1. Asci galismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa mudir yardimcisina karsi sorumludur.
2. Glnluk tuketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa
diyet uzmaninin gézetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip hazirlamak,
kalitesini ve goriintiislini bozmadan dagitmak.

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

4. Mutfakta kullanilan bitin kaplarin ve gereclerin daim temiz bulunmasina dikkat etmek,
mutfagin genel temizlik ve ¢alisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi icin yemek almak isteyenlere duyuru
yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asci yardimcisi ile birlikte imzalamak.
6. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulma sinin saglanmasi.

7. Hazirlanan yemekler Okul Madr ilgili Madir Yardimcisi ve yemekhane nébetgi
o0gretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

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

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

10. Yemekhane disina yemek ve erzak cikarilmaz, yemek zamanlari disinda yemek verilmez.

11. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 48 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglanmasi.



12. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya
giderilmesi icin ilgili Miid{ir Yardimcisinin haberdar edilmesi.

13. Mutfakta calisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gecirilmesi, gerektiginde saghk
raporunun denetim igin yaninda bulundurulmasi.

14. Mutfak boliminin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili midir yardimcisinda
bulundurulmasi

15. Okul mudirlugiince verilen yazili ve s6zIU emirlerin yerine getirilmesi.

Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklari

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

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

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

5- Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

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

7- Duvarlarin, tezgah Ustlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

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

9- Mutfak icinde glivenli, temiz ve diizenli gegis (yuriyis) yollari olusturmak,

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

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

12- Arka kapi ve ¢op dékme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢dpten arindiriimasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini
onlemek,

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu yizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya calisirken tim temizlik malzemelerini, bocek oldiirtictleri, zehir ve diger
kimyasallari yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tam kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters cevirmek,
17- Tim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve igini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasikeil gorevlerini aksatmadan yaparak bitin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta ¢alisabilmelidir.

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

MADDE 18- Temizlik isleri:

Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi icin yurt baskanlari ve ilgili gérevli 6grenciler ndbetgi listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen (nitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glinliik,
haftalik, aylik, yari yil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

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

Pansiyon mudir yardimcisi ve belletici nobetci 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir ;

1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.



3-Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

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

5-iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢cdp kovalarini
bosaltmak.

6-Diizeltiimeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 68renciyi rapor etmek.
7-Ogrencilerin dolaplarini belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun
yerlesim var mi ? Yasaklanmis madde var mi ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

8-Ogrencilerin katlara ayakkabi ile cikmalarini dnlemek.

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

10-Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

11-Yatakhaneleri havalandirmak.

12-Dolap Ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

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

14-GindUz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
¢tkarmamak, yatakhaneleri agmamak,

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

16-Belletici 6gretmenler ve ilgili mudir yardimcilarinin verecegi gérevleri yerine getirmek.

Kalorifercinin Gorevleri

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

2- Tesisati kontrol altinda bulundurmak, i1siy1 ayarlamak,

3- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

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

5- Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,

6- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayi temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,

7- Kaloriferin calismadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

8-Okul muddirligince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 19- Camasir Yikama isleri:

Pansiyonda kalan 6grenciler, camasirlarini beyazlar ve renkliler ayri ayri ve isimleri yazili olarak
filelere katarlar. Cuma giinleri camasirhane girisine birakirlar. ilgili personel bu camasirlari alir,
yikar, kurutur ve 6grenciye okul gikisi teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflari kirlenince okulda yikanir. Nevresim degisim planina uygun
olarak 6grenciler hareket ederler.

Camasirhane Gorevli Ogrenci Talimati

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

2. Bu 6grenciler camasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.
3. Acil durumlarda nobetgi 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak gamasirhane
acilabilir.

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

5. Camasirhanede temizlenmesi uygun gorilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi okul
personelince yapilr.

6. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

7. Ogrencilerin ihtiya¢ duyacagi camasir deterjani camasirhanede hazir bulundurulur.

8. Arizali camasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu midur yardimcisina
iletilir.



9. Camasirhanenin tertip ve diizeni camasirhanede gorevli 6grencilerin sorumlulugundadir.
10. Sorumlu 6grenciler gamasirhaneyi kullanan 6grencilerin gikarken kirli esyalarini
birakmamalarini saglarlar.

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

MADDE 20- Banyo isleri:

. Haftada en az 2 kez banyo yapmak zorunludur.

. Banyoya, havlu ya da bornoz gotirlir.

. Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
. Banyo baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giirtiltii yapilmaz.

. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

. Banyodaki malzemeler disari ¢ikariimaz.

. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile gikilmaz.

10. Su israf edilmez.

Banyo giinleri Carsamba ve Pazar giinleridir. Ve banyo saatleri asagidaki sekildedir. Herkes
sinifinin banyo saatinde banyoyu kullanmalidir.
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MADDE 21- Televizyon Seyretme Talimati:

1-Hafta ici ve hafta sonu zaman cizelgesinde belirtilen serbest zamanlar disinda televizyon
izlenmesi yasaktir.

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

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

4-Etit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon cay saati slresince
acik kalacaktir.

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

6-Milli maclarimiz veya Milli Bayram glinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin iznine
baglidir.

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

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

9-Yatma saati olan saat 22.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda
Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda nobetci 6gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon
izlenmesine izin verilebilir.

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

11-Bu y6nergeyi pansiyon midir yardimcisi ve nobetgi Belletici 6gretmenler uygular ve kontrol
eder.

MADDE 22- Mescit Kullanimi:

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler
sorumludur.

2- Mescit baskani mescide giris ve cikislari kontrol eder, imamlik ve miezzinlik listelerini
uygulatir.

3- Mescitte namaz kilanlari veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.
4- Mescide kirli coraplarla ve islak ayaklarla girilmez.

5- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.



6- Mescitte bir sey yenmez icilmez.
MADDE 23- Tuvalet Kullanim:

. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilr.

. Tuvalete ¢orapla girilmez.

. Konusulmaz, sarki — tiirkli sdylenmez. Bir sey yenilmez.

. Cikarken sifon cekilir ve leke, pislik birakilmaz.

. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullantlir.

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
. Tuvalet musluklarindan su icilmemelidir.

. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
10. Tuvalette saka yapilmaz, cevreye su si¢ratiimaz.

11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina , ndbetci 6gretmene ve idareye bildirilir.
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MADDE 24- Utii isleri ve Utii Odasi Kullanimi:

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapilir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici ndbetci 6gretmenden izin alinarak Gtl isi
yapilacaktir.

3. Utd kullanilirken sulari kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sulari doldurulacaktir.

4. Uti kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna karsi dikkatli olunacaktir.

5. Ut islemi bittikten sonra camasirhane gérevlilerine haber verilip Gitli odasi kilitlenecektir.
6. Utii islemi bittikten sonra (it odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

7. Camasirhane gorevlileri haberi olmadan Gti islemi yapilmayacaktir.

8. Utii odasi ders calisma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda
kullanilmayacaktir.

9. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

10. Ut isi bittikten sonra fis prizden cikarilip gerekli giivenlik dnlemleri alinacaktir.

11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 27- Valiz Odasi Kullanimi:

1. Valiz odasi Persembe glinl saat 17.00 - 21.00 arasi, Pazartesi glinii saat 16.00 — 17.00 arasi
acilacaktir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda nébetgi belletici 6gretmenden izin alinarak agilacaktir.
3. Valiz odasi, Pansiyon baskanin nezaretinde acilacaktir.

4. Valiz odasi kullanilirken, bavullar dizenli bir sekilde alindiklari yere konulacaktir.

5. Valizlerin i¢lerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak camasir vb.) konmayacaktir.

6. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 28- Kalorifer Kullanimu:

Kalorifer ve buhar kazanlari 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanligi
Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlar Calistirma Ve Bakim Kilavuzu”na gore yapilir.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklar

A .KOMURLU KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESINDEN ONCE YAPILACAK iSLER:



1.Duman borulari, alev borulari,izgaranin bulundugu mahal temiz olmali,yani kil veya curuf
1zgara aralarini tikamis ise slingli veya sis ile temizlenmeli,killikte biriken kiil alinacaktir.
2.Kazan suyunun tam oldugu kontrol edilmeli,eger tesisat dolu ise hidrometrenin siyah ibresi
kirmizi ibre izerinde bulunur.ilk doldurma ise haberci borusundan suyun aktigi gézetlenmelidir
3.Kazanda ve avandaliklarinda su kagagi olup olmadigi kontrol edilecektir

4.Kazana giren ve ¢ikan devreler tizerindeki vanalarin acik olmasi gerekir.(Bay-pas vanasi harig)

B.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESI:

1.Temizlenmis kazan 1zgarasi lizerine talas ve kii¢ik odun parcalari désemeli, Gzerine odun
koyarak ateslenecektir. Odunlar yandiktan sonra korlar 1zgaranin her tarafina misavi sekilde
dagitilmalidir.Bunun (izerine ince bir tabaka kémdir atilmalidir.(iri taneli) Bu kdmdiirler yandiktan
sonra kafi miktarda komirle doldurulmali, ocak kapagi kapatilmal, hava ve killik kapatilmal,
hava ve killik kapagi acik bulundurulmalidir.

2.Kémiir 1zgara Uzerinde her tarafta ayni kalinlikta olmalidir. Bir tarafta yigil olmamahdir.
3.ISLAK, KARLI VEYA DONMUS KOMUR KAZANA ATILMAMALIDIR. Bu ¢ok olup ocak icinde bazi
¢atlamalara neden olur.

4.Komir kazanlarinda ilk atesleme, kazan varsa, bu kazan ocagindan alinacak bir kiirek alevli
kémirin, ateslenecek ocak igindeki kémdriin tstline konulmasiyla yapilmalidir.

5.lzgara iyice ateslendikten sonra killiik ve hava kapaklari kdm{iriin yanisi normal olacak sekilde
ayarlanmalidir.

C.KOMURLE GALISAN KALORIFER KAZANLARININ iSLETME ANINDA KONTUROLU:

1.Atescinin kazani 6n cephesindeki gbzetleme deliginden kémiriin yanisini kontrol etmesi
gerekir. Ocak icinde yanan kdmirin turuncu renkte olmasi, alev uclarinin acik sariya dénismesi,
YANMA SONUCU BACADAN MAT BEYAZ RENKTE DUMAN CIKMASI LAZIMDIR.

2.lzgara aralarindan sizan isiktan komdarin yanisi kontrol edilecek, i1sigin sizmamasi ve yanan
komirlerin Gzerinde kiillenme tespit edildiginde komir karnstirilmalidir. Bu esnada baca damperi
mutlaka iyice acilmalidir.

3.0cak i¢indeki kdmiriin yanmasinda gerekli olan taze havanin iyi ayarlanmasi gerekir. Kiillik ve
hava kapaklarinin cok acik olmasi kémdriin yanisini istenmeyen yonde hizlandirir. Cok az acik
yahut kapali olmasi komirin sénmesine, tam yanmanin olmamasina ve siyah Renkli baca gazi
cikmasina neden olur.

4.Suyun sicakhgi distriilmek isteniyorsa baca damperinin % oraninda agik tutulmasi kdmirin
yanisini yavaslatir. Baska bir usul yanan komiir tizerine biraz kdmir tozu serpistirilecektir.
5.Disaridaki hava isisi ne olursa olsun oda sicakliklarinin sabit olmasina dikkat edilecektir.
6.Komir yanisi hizlandirmak isteniyorsa, kiil alma kapagi bir miktar kapatilmak suretiyle baca
damperi tam agilmali ve komir siingu ile karistirilacaktir.

7.Komiirlin sonmemesi icin baca damperi hi¢cbir zaman tam olarak kapatilmayacaktir.
8.Kolektor veya dagitim borusu tzerindeki havaliktan (plrjorden) hava her giin alinacaktir.
9.Kazan faaliyette iken higbir sekilde boru, vana gibi elemanlarin tamirati yapiimayacaktir.
10.Kazan faaliyette iken duman borularindan birinin patlamasi (su sizmasi)halinde kazan derhal
sondirilecektir.

11.Kazanin kdmir atma kapagi devamli kapali tutulmali ve yalniz kdmir atilacagi veya ates
diizenlenecegi zaman agiimalidir.

12.SICAK SULU BU KAZANLARDA KAZAN SUYUNUN 900C DERECEDEN YUKARI CIKARILMASI
TEHLIKELIDIR. Cikmasi halinde kiil kapagi kapatilip kazanin én kapaklari agilmalidir.

13.Kazan dairesinde kuvvetli ve hareketli hava cereyanlarina mani olunmali, icap ediyorsa
pencereleri kapall tutmalidir. Kazan suyunun sicakligi disindaki sicakliga gére ayar edilmelidir. (-
150 C)

MADDE 29- Pansiyon Bagkani:



Pansiyon Bagkani Gorev Ve Sorumluluklar

1. Pansiyon baskani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, nébetci 68retmen ve
belleticilerden aldigi talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul
idaresince gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gérevlendirilir.

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

3. Pansiyon baskani, etiit baskanlarini gérevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglkli
yapilmasini saglar, aksakliklari okul idaresine bildirir.

4. Pansiyon baskani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin
ve belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

5. Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

6. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli goérdigli hususlari yatili 6grencilere duyurur.

7. Pansiyon baskani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midur yardimcisina bildirir.

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

9. Pansiyon baskani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.

10. Pansiyon baskani, televizyonun acilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

11. Pansiyon baskani, gerektiginde bilgisayar odasi sorumlularini ve camasirhane sorumlularini
denetler.

12. Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi baskan vekili
yuratar.

13. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili bltlin yonergelerin yiritilmesinden sorumludur.
14. Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve miidir yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 30- Ambar Memuru Goérevleri:

Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin ylritilmesinden miidir 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 sonuclandirilmasi icin gerekli is ve islemlerin saglkli yapiimasi.

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

4. Lizum Mizekkeresi (istek Kagidi) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlari ile ambar defterinden
cikis islemlerinin yapilmasi.

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

6. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmasi.

7. Atolye ve isliklerle ilgili (B) demirbas yardimci defterlerinin tutulmasi.

8. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diisiimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)

9. Ambarda bulunan malzemeler icin ambar karti tutulmasi ve giinlik islenmesi.

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

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

12. Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda ¢ikarilarak
sonuglandiriimasi.

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

14. Diisimi yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme muzekkerelerinin hazirlanmasi,
yok etme tutanaklarinin sonuglandiriimasi.



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

16. Atolyelerce temrinden yapilan esyalara imalat maliyet ve mamul esya pusulasi ile teslim
alinarak okul ambarina fiyatli olarak satisa hazir bulundurmak, satilan malzemelerin bedellerinin
M.T. E.G.ve yayginlastirma fonuna yatirarak dekont ve tutanaklarin dosyalanmasi.

17. Ambar memuru kayit islemlerini glinlik yapmak en geg¢ 10 giin icerisinde sonuglandirmak
zorundadir.

18. Satin alinan esya, arag gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene edilerek
kabullerine karar verilen erzak, arac gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle
korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usulline gére vermek.

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

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

21. Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin ylrutilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

22. Okul Muddarlagiince verilen yazili ve so6zIG emirlerini yerine getirilmesi.

MADDE 31- Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatil 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin bulundugu
okulun genel ambarindan ayri olan bélime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali i1s1 15-20 BC arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmal miimkiin olmadig takdirde aspirator ile havalandirma
yaptimalidir.

3. Depo miumkiin oldugunca karanlk tutulmah disik wath kullanilmahdir.
4. Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

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

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

7. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform Gzerine konulmali veya Uzeri
kapakli ayri ayri blyiik kapakh kutular icine konulmahdir.

8. Ambarda memurun c¢alismasi icin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
9. Ambardan g¢ikacak malzemelerin 6limi igin bir kantar ve sivi 8lglim aleti bulunmalidir.

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

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinlik alimlari islendigi ambar karti bulunmalidir.

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

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

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

MADDE 32- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Gikartma isleri:



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

1. Pansiyon ambar memuru; glinlik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir yardimcisindan
alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve glinliik kisi basi yemek
maliyet cizelgesi hazirlanir.

2. GunlUk tabela gizelgesinde yazili erzakin gikarilmasi, ¢izelgenin okul midirligine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

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

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigl zaman) Nobetgi
belletici 6gretmen, ambar memuru, ascibasi ve yemekhane ndbetci 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tadi ve
miktar kontroli yapildiktan sonra asciya teslim edilir. (tutanak ile)

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balk-sit-yag-yogurt vb.) tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden dnce, muayene komisyon Uyeleri tarafindan kesin kontrolden
gecmedikce pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

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

8. Glinluk erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen,
nbébetci 6g8renci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim
alan as¢i sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak tzere pazarlik usull ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri her
ne olursa olsun muayene komisyon Uyelerinin kontrol ve kabuliinden ge¢cmedik¢e ambara veya
mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykiri davranislar kanuni kovusturmaya nedendir.

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

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

12. Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Midiir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan anahtari Midir
Basyardimcisina teslim eder.

MADDE 33- Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gérevleri
Pansiyon Ogrenci Meclisi Segimi

Yatili kalan 6grenciler arasindan ekim ayinin birinci ve ikinci haftasinda her sinif devresinde bir
baskan bir baskan yardimcisi olmak Uizere toplam sekiz kisiden olusan pansiyon 6grenci meclisi
secimi yapilr.

Secim siireci agagida belirtilen sekilde yiiriitiiliir.

1. Secim ile ilgili tim is ve islemler pansiyon isleri mudir yardimcisi tarafindan yaratulir.

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



3. Okul miduri, midar basyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri midir yardimcisi ve
ogrenci isleri mudir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekgeleri
degerlendirilerek secime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

4. Secim gorevlileri glindlzlU 6grenciler arasindan segilir.

5. Her sinif devresi kendi adayi icin oy kullanir.

6. GUnduzli 6grenciler oy kullanmazlar.

7. Disiplin cezasi alanlar, sigara icenler, okul ve etiit devamsizligi bir yilda toplam 5 giinii gecenler
( bu devamsizlik tespiti bir 6nceki yilin kayitlari esas alinir, 9. Siniflar bu sartin disinda tutulacak),
aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

8. Oylarin esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karari esas alinir.

9. Her sinif devresinde en yiiksek oyu alan aday baskan, ikincisi baskan yardimcisi olarak kabul
edilir.

10. Pansiyon 6grenci meclisi secimden sonraki ilk bes giin icinde secilen baskan ve baskan
yardimcilariyla birlikte pansiyon isleri midir yardimcisinin baskanhginda toplanarak calisma
takvimi olusturulur.

11. Pansiyon isleri mudir yardimcisi meclisin baskanidir.

12. Secimle is basina gelen 6grencilerin ¢alismalarindan verim alinamadigi takdirde, okul mudiri
veya pansiyon muidur yardimcisi resen 6grenci gorevlendirebilir.

Meclis Uyelerini Gorevleri

Meclis tyeleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin baskani ve sorumlusudur. Asli gérevleri
kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin her tirli sorunlarini meclise tasimak ve ¢6zim aramaktir.

Meclis uiyeleri bunun yani sira;

. Oda baskanlarini belirlemek, onlarla strekli iletisimde olmak,

. Nobetci 6gretmenlere yardimci olmak,

. Ornek davranislarda bulunmak,

. Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gére hareket etmelerine yardimci olmak,

. Pansiyondaki demirbas esyayi korumak ve kollamak,

. Yatakhanelerin temiz diizenli kullaniimasini saglamak; temizlik ve diizeni denetlemek,
. Ett bagkanlarini belirlemek, baskanlarla iletisim halinde olmak,

. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmakla mikelleftir.

NGOV A, WNEER

Oda Bagkanlari

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her odaya bir
baskan bir baskan yardimcisi secilir. Odadaki 6grenciler oda baskaninin sorumlulugundadir.

Etiit Bagkanlari

Etlt baskanlari, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir baskan bir
baskan yardimcisi olacak sekilde segilir.

MADDE 34- Diger Hiikiimler:

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

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

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



Hazirlayan

Selma ERDOGAN KARAKAYA
Pansiyon Muidiir Yardimcisi

UYGUNDUR

Bekir KUL
Okul Mudira



