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KIZ OGRENCI PANSIiYORU EALIMATNAMESI




BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar, imam-hatip
ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve

okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

Bu yonerge 25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanara
Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlgly} ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurvhari Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmstir.

“Milli Egitim Bakanlhigi Orta Ogretim Kurumlar1 ve G§ul Pansiyon ¥onetmeligi” ve Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Burslul oNg@l Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi" ne dayanilarak Meliha Hasanali Bostan Cubuk F 1z 6grenci pansiyonu ile ilgili
hizmetlerin yliriitiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

Tanmmlar

Bu talimatnamede gegen;

Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

etmen: Okul pansiyonlarinda goérevli olduklar1 giinlerle sinirli olmak iizere, yatili
Ogrencil iy tim-0gretim ve gozetimleri ile ilgili ig ve iglemleri yiiriiten §gretmenti,
Nobetti belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretment,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger
sosyal ihtiyaclarinin karsilandig yeri,
Veli: Ogrencinin annesini, babasin1 veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi
Pansiyon yonetimi tarafindan 6grencilere verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin
yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir:
- Esofman takimi
Banyo ve el havlusu
Pansiyon i¢inde giymek icin terlik en az bir ¢ift

Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift °

Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift
1 Camagsir Filesi

'] Kupa bardak

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve@akkabilar

Kisisel temizlik malzemeleri (dis fircasfgarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)

Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi ilaclar (raporu ile beraber)

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Okulumuz Pans a barinan tiim 6grenciler toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara
ve ilgili @gevzuattaki allara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde Ortadgretim
Kurymlar1 etmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda hakkinda islem yapilir.

ndaKalanTimOgrenciler;
zaman ¢izelgesine kesinlikle uyacaklardir.

Ogrenciye yakisir sekilde davranacak, pansiyonda kavga etmeyecek, kavgaya sebebiyet
vermeyecek.

Idari personele, belletmen 6gretmenlere, pansiyonda ¢alisan personele ve arkadaslarina kars
saygili olacak.



Kendisine teslim edilen demirbas esyalar ve pansiyonun tiim tasiir/tasinmaz malzemeleri 6zenle
kullanacaktir. Zarar halinde verilen zarar 6grencinin velisinden tanzim edilir. (Ayrica; kasit, ihmal
ve kusur nedeniyle verilen zararlarda Disiplin islemi yapilir.)

Sigara, alkol, uyusturucu gibi maddeler asla bulundurmaz ve bu maddeleri asla kullanmaz.
(Tespiti halinde OOK. Y&netmeliginin Disiplinle ilgili maddelerine gore islem yapilir)

Pansiyonda; valiz ve dolaplarin i¢inde yiyecek-i¢ecek, bulundurmaz.

Pansiyonda yasaklanmis, miistehcen, ideolojik, boliicii, siyasi hi¢bir yayin, egitim 6gretime uygun
olmayan hig bir ara¢ ve gere¢ bulundurmayacaktir.

(Tespiti halinde OOK. Ynetmeliginin Disiplinle ilgili maddelerine gore islem ya
Pansiyondaki {itii gibi elektrikli esyalari, yonetimince belirlenen yerlerdg ve kurallara uygun olarak
kullanir. Pansiyonda 6zel elektrikli higbir alet, bicak ve benzeri kesici alet bulgdurmaz. Ozellikle

odalarda 1s1tic1, ocak, vb. gibi elektrikli araglar1 kullanmaz.

Yoklamalara zamaninda katilir.

Kendilerine verilen pansiyon nobet gorevini usulj

Pansiyonda saglik bilgisi kurallarina riayet ederek,
yerlere ve bilhassa pencerelerden disariya atmaz.

eri temiz tutar; ¢opleri veya atik maddeleri

Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yem®klerinfgaman c¢izelgesinde belirtilen saatlerde ve sirayla alir.
Yemegini sessizce yer. Yemek saati disi ekhane agik bulundurulmayacagi i¢in 6giin disinda
yemekhaneye girmeye ¢alig

Yemekhanede verilen yeme mdyveleri yemekhanede yer ve pansiyon odalarina yemek
cikarmaz.

birakarak pansiyondan ayrilir.

Pansiyondan ayrilirken yonetime veya belletici 6gretmenlere bilgi verir. Giris-¢ikis kapilarinin
haricinde herhangi bir yolla binay1 terk etmez.

Kendilerine ait odalarda ve caligma masalarinda etiit yapar.



Etiit baslama saatlerinde izinli veya gorevli olan 6grenciler disindaki tim Ogrenciler, etiitlere
katilir, etiitlerin disiplinini bozucu davranislardan uzak durur, etiitlerde sessiz olur, miizik vb.
dinlemez, etiitleri etiit odasinda yapacak 6grenciler etiit salonlarina diizgiin kiyafetle gelir.

Pansiyonda yatakhane disinda pijama gibi kiyafetlerle asla dolagmaz.

Dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlariin tertip ve diizenine dikkat eder. Yatagini diizeltilmis
vaziyette birakir. Yatakhaneden ayrilirken agik pencere, perde ve lamba birakmaz.

Y Onetim tarafindan belirlenen oda yerlesim planina uyar.

Yatakhanelerin diizeni 6gretim yili basinda dgrencilere teslim edildigi bicimde off. Ogrenciler,

yatakhaneye ait esyalarin yerlerini yonetiminin izni diginda degistiremez.
Baza, dolap, yatak, yastik, ¢carsaf, battaniye, nevresim gibi esyalarini tenWg ve tertipli kullanir.

Pansiyonun elektrik ve su sarfiyatinin 6nlenmesi i¢in kullanilmadi@ydurumlar pal1 tutar. Suyu
tasarruflu harcar. Tasarruf tedbirlerine uyar.

Banyo, ¢amagir, iitii vb. konan kural ve talimatlara uyar. Tu ) 0 ve lavabolar temiz ve
diizenli kullanir. Lavabo ve tuvaletlere, ttkanmayagfeden olabil malzemeler atmaz. Pandemi
doneminde sadece kendine ait banyo ve tuvaleti kilan

Pansiyonda gordiigii elektrik, su, dogalggz, elektrikli alef@®b. arizalara tamir etmek amaciyla da olsa

Pansiyonun is e dair okul yonetimince belirlenen diger kurallara ve talimatlara uymak
zorundadirlar.



DORDUNCU BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

Zaman Cizelgesi

HAFTAICI
Baglama Bitis Program Aciklama
Uyanma ve Kisisel
07.30 07.45 Hazrlik
07.45 07.55 Sabah Yoklamasi
07.55 08.25 Sabah Kahvaltis1
08.25 08.30 Pansiyondan Ayrilis
08.40 12.40 Dersler
12.40 13.20 Ogle Yemegi
13.20 15.40 Dersler
15.40 16.40 Okul On Bahgesinde ya da Pansiyon I¢inde Serbest Zaman
17.00
17.40 18.10
18.30 20.00
20.00 20.30
20.30 21.30 telefonu kullanilmasi kesinlikle yasaktir.)
21.30 22.00 Serbest Zaman
22.00 22. Yat Yoklamasi
22.30 23.00 Kisisel Bakim
23.00 KESIN YATIS!!!(Isiklarin Sondiiriilmesi)




HAFTASONU
Baslam Bitis Program Aciklama
a
08.30 08.45 Uyanma ve kisisel
hazirhk
08.45 09.30 Sabah kahvaltisi
09.30 12.30 Serbest ¢alisma
12.30 13.00 Ogle yemegi
13.00 16.00 Carsi izni Ogretmenlerimiz uygun
gordikleri saat araliklarinda
bahce izni verebilir.(Carsiya
gitmeyen 6grenciler igin)
17.30 18.00 Aksam yemegi
Etiitler(Sadece
18.30 21.30 | Pazar Giinleri Etiit
Yapilacaktir)(hafta | Etiitlerde cep telefgnu kullaniimasi
ici programindaki | kesinlikle yasaktir.
gibi 30 dk etiit
arasi ile)
20.00 20.40 Kitap Okuma(Cuma ve Lumartesi giinii panSiyonda
kalan 6gregfflerle hep birlikte)
22.00 23.00 Kisisel at Yoklamasi
23.00

Aciklamalar:

Belletici 6gretmen ve tiim

11 0

nciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadirlar.




BESINCIi BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi
Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli 6grencilerin
bir arada yer aldig1 bir ders etkinligidir.

Etiit saatleri pansiyon yonetimi tarafindan belirlendigi sekliyle uygulanir. Tiim 6grenciler etiit ve
dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir. Telefonlarini teslim etmekle yiiktimliidiir.

Etiit saatleri disinda, Ders ¢alismak, iiniversite sinavlarina hazirlanmak, 6dev ya itap okumak
isteyen 0grenciler belletici 6gretmenlerden izin alarak etiit odalarinda yagilabilir.

Belletici 6gretmenler tarafindan etiitler denetlenir, etiit yoklam§ar1 yatakhanelerde alinir.
Yoklamaya ge¢ kalan veya etiide girmeyen 0grenci mazeretini belletict ene iletir, belletici
Ogretmen mazeretin durumuna gore ilgili 6grenci hakkinda ya rapg diizenler a mazeretini kabul
eder.

Mazeretsiz etiide ge¢ kalan veya girmeyen 6grenci o
buna gore disiplin kuruluna sevk edilir.

da dersine girmemis gibi kabul edilir ve

Etiit boyunca yemekhane ve yatakhane kapilar1 kapal tutulu

Ogrenciler etiit sirasinda iizerlerinde cgtelefonu ve elektronik alet bulundurulmaz. Aksi tutum
icinde bulunan 6grencilerin telefonu are tarafindan 6grenci velilerine bilgi verilir. Telefon
emanete alinir.

Wleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.




ALTINCI BOLUM
Barinma
a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barindiriimalarma ve
pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilebilir.

Yariyll ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden Ogrencilerden
barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim
biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti {izerinden hesaplanan bedelffii 6demek kaydiyla

kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miiddgliiklerince ders kesiminden
en az bir ay Once bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk nuna gonderilir.
Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalari ansiyon etlerinden
yararlanmalar1 saglanir.

Ogrencilerin yar1yil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il #%a il¢e yatililik ve bursluluk komisyonunca
hazirlanan programlara gore yiiriitiiliir.

b) Pansiyonda Barinma

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmj Ok k, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul

Yonetimi ¥e Calisma Rehberi ile Egitim Kurumlarinda Hijyen Sartlarinin Gelistirilmesi ve Enfeksiyon
Onleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.



YEDINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gérevler verilebilir. Ogrencilerin
alacag1 sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu boliimde yazilir.

Pansiyon Ogrenci Bagkam

Pansiyon 6grenci bagkani biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim-6gretim y1l1 baginda segimle
belirlenir.

Nobetci belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.

Diger baskanlarin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, oncilii

Etiit, yemekhane, yatakhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetci bel
olur.

Ogrencilerin pansiyon talimatnamesine gére hareket etmelerini saglar.

ve Ornek olur.

Yatakhanelerin diizenli bulundurulmas1 v anilmasi i¢in oda bagkanlarini denetler.
Ogrencilerin isteklerini belletici ndbetci gretmeNyve pansiyon miidiir yardimeisina iletir.

Okul idaresinin gerekli gordU4§ii hususlar1 yatili 6grencilere duyurur.

Giderilmesi gereken aksakl
miidiir yardimeisina bildirir.

iklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici 6gretmenlere ve

Basgkan, diizen isle ilgili biitiin talimatlarin yiiriitilmesinden sorumludur.

- Bask@ybelletici 6grefmenlere ve okul yonetimine karsi sorumludur.

retmene yardimeti

Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci do unda kullanilmasi i¢in 6grencileri uyarir
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Oda Baskanlar

Odadaki 6grenciler tarafindan segilir. Egitim-6gretim yili basinda se¢imle belirlenir. Pandemi
siirecinde tek kaldiklar1 i¢in kendileri sorumludurlar.

Odalarin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir.

Odadaki 6grencilerin sessiz olmalarini saglar ve baska odalardan 6grencilerin girmelerini onler.

Ogrencilerin ayak ve gorap temizliklerini kontrol eder ve bu temizligin yapilmasini saglar.

Oda igerisinde gelisigiizel asilmis ve konmus (havlu, ¢canta, ¢orap, kitap, i¢ cam
ilgili yerlere konmasini saglar.

Oda bagkani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetifgine karsi sorumludur.

Etiut Baskanlar:

Etiit bagkani, Pansiyon baskaninin yardimcisidir.
Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasini saglar.
Sinifta genel ahlak kurallarina aykir1 davr: Ogrencileri nobetci belletici 6gretmene bildirir.

Etiit sinifina (yatakhanelere) baska siniflardan (y&8gkhanelerden) 6grencilerin girmesini engeller.

Arkadaglarinin sessizlik i¢in qun1 saglar.

Etiit salonunun temiz tutulm
arkadaslarina gerekli uyarilarda

valandirilmasi hususunda gereken itinay1 gosterir,
nur.

Etiit saatinin b salonda gerekli kontrolleri yapar, acik pencereleri kapatir, elektrikleri
sOndiiriir, etiit sal pisin1 kapatarak ayrilir.

1 gerekli gordiigii durumlari, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici §gretmen
rdimcisina bildirir.

Etiit basRani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gérevi bagkan
vekili yiiriitiir.

Etiit baskan1; pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere okul yonetimine karsi
sorumludur.
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ogre

Nobetci Ogrenciler

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amaci ile birtakim nobetler konulmustur. Bu nobetler
ncilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari icin gereklidir. Ogrenciler,

sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarini gozetmeyi Ogrenmek amaciyla ndbet

gore

vlerini yerine getirirler.
Nobet listeleri, aylik olarak 6grencilerin gorecegi uygun yere asilir.

Nobet ¢izelgeleri ve kurallari, idarece hazirlanir ve idarece degistirilir.
Nobetci, nobet mahallinden izinsiz ayrilmaz.
Nobetci, pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina ve belletmen 6gretmenlere k ludur.

Nobet gereklerini yapmayan, ndbetine gelmeyen veya ndbetine gecikenfgnobet mahallinl 1zinsiz
terk eden ndbetci 6grenci hakkinda yonetmelik esaslart dogrultusunda isle 1r.

Nobetei, yetkisini agan tavir ve tutumlarda bulunmaz

Nobetci 6grenci, gorev ve sorumluluk alanlarindaki a ve olumsuzluklar1 6ncelikle belletmen

O0gretmenlere, gerektiginde idareye haber verir.

Oda ndbet gorevini yapan 0grenci odadan & son ayrilir. Ofla denetimlerinin yapildiginda, odada
herhangi bir eksiklik veya uygun olma ir durum tespit edildiginde; sorumlunun o giinkii
ndbetei 6grenci oldugunu bilir.

Nobetei, yetkisini agan tavir v larda bulunmaz.

Hastalik Istirahati Nasil Uygulanir?

Rapor (istirahat) grencilerin velilerine haber verilmek suretiyle, istirahatini ailesinin

imiz idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar.
i durumuna gore yemekleri nobet¢i 68renci tarafindan kendilerine getirilir veya 6grenci
yemegini kendisi alabilecek durumda ise 6ncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina
girerek alabilir.

Etiit yoklamasina katilmadig1 nobetgi 6gretmence kayda alinir.
Hastalik istirahatli dgrenci ¢ars1 iznine ¢ikmaz. Thtiyaclarini idareye veya ndbetgi dgretmene

bildirmek suretiyle karsilar.

12



Tlaclar
Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

~ Regetesiz satilmayan ilaglar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.
- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglar1 almamalidir.

Hafta sonunu evinde gegiren 0grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi derhal
pansiyon idaresine gotiirmelidir.

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

Onemli Uyari: Calismalar, Saglik Bakanligi Bilimsel Danisma Kuglunun Hazirla@g: Salgin
Yonetimi ve Calisma Rehberi ile Egitim Kurumlarinda Hijyen larmin  Gelistirilmesi ve
Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.

SEKIZINCI BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenli

Pansiyonda, ilgili mevzuatina gore Sivil Savunma vigs ghivenligine iliskin gerekli
tedbirler alinmaktadir.

Yatakhane Talimati

- YatakManelerde 6grencilerin kaldig1 baza ile dolaplarin uygun yerine, goriilecek sekilde
ogrencinin fotografli kimligi asilir.

Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.
Yataklar arasinda en az 1 metre mesafe birakilir.
- Yatakhanelerde zemine hal1, ortii gibi toz tutucu malzemeler serilmez.

~ Bazalar yan yana olanlarinin bir bas bir ayak ucu seklinde konumlandirilir.
13



onemlidir. Her tiirli bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan
temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, oda bagkanlari,
ndbetei 6gretmen ve ilgili miidiir yardimeist sorumludur.

0

Yatakhanelerde sosyal mesafe ve hijyen kurallar1 g6z 6niinde bulundurulur.
Odalardaki 6grenci sayilari, odalarin biiyiikliigiine gére barindirilmasina dikkat edilir.

Yatakhanelerde sosyal mesafenin korunmasini saglayacak sekilde esyalarin diizenlenmesi yapilir.
Yatakhane girislerine el antiseptigi konulacak.

Yatakhane Kurallari

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temi diizeni son derece
nabilm ¢in yatakhanenin
gbetciler, yatakhane baskant,

Yatakhanede gida maddesi bulundurulmayacak ve tijgfilmeyecek

Ogrencilerin dolaplarinda para ve kiymetli esyalarini bu
tasimamalar gerekmektedir.

amalar ve tizerlerinde fazla para

Dolaplar diizenli kullanilir, dolaplarda ilag b maz.(Siirekli kullandig ilaglar1 pansiyon
yonetimine teslim etmelidir)

Oda duvarlarina hig¢bir sekilde silmaz duvarlara zarar verilmez verildigi takdirde maddi

yiikii oda sakinlerine aittir.

Elbise, havlu ve i¢ caMasirlarinin ortalikta birakilmaz.
Yemekhane malzemeleri yata

Ayal@gbi ve terlikler ortalikta birakilmaz.

er ne suretle olursa olsun resim, afis ve yazi asilmaz, uygunsuz dergi (ideolojik veya

ga j) ve gazeteler pansiyonda, yatakhanede veya dolapta bulundurulmaz,

Herhangi bir parti veya grubun diislince ve goriiglerini yansitacak amblem veya semboller
duvarlara, dolaplara asilmaz ve konmaz.

Pencere kenarlarina disaridan goriinecek sekilde bardak, ayakkabi, esya vb. konmaz.
Yatakhane sik sik havalandirilir, temiz tutulur.

Elektrikli esyalar bulundurulmaz. (su 1sitma cihazi gibi...)Sadece telefon sarz aleti ve sa¢ kurutma
makinas1 yaninda bulundurabilir.
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Kap1 ve pencereler cereyan yapacak sekilde agik birakilmaz ve bu vaziyette yatilmaz.
- Yatakhanede sessiz olunur. Ses, s0z ve davraniglarla kimse rahatsiz edilmez.

- Yatakhane ara¢ ve gereclerine zarar verilmez; kapi, baza, dolap ve duvarlar ¢izilmez.Yemekhanede
kullanilan tabak catal kasik higbir sekilde odalara ¢ikartilamaz.

Yatak ve dolap kartlar1 baza ve dolaplara asilir. Dolap i¢ine esya yerlestirme 6rnek kagidi asilir.

Nevresim takimlar1 temiz ve her sabah mutlaka kontrolden dnce usuliine uygun katlanarak diizenli
tutulur, en fazla 15’er giin arayla yikanir.

- Bagkasinin yatagi, dolabi1 ve esyasi kullanilmaz.

Perdeler temiz ve usuliince kullanilir, yirtilmaz, aksam perdeler cekili olur®

UM
mek Hazirhiklar:

ONUNCU
Yemekhanenin Diizenlenmes

Yemekhane ve mutfakta Yonetim Taraff@dan Alinacak ®nlemler:

"1 Ogrencilerin yemekten dnce ve hemen sonra gy 1kamasi saglanacak.

"1 Yemek Oncesinde ve sonrasinda 1 su ve sabun ile yikanmali.

'] Masalarda agikta bah@fat, kiirdan, tuz, ekmek bulundurulmayacak.

'] Agik biife yemek servisi nciler kahvalt1 yapacak.Diger 6gilinlerde personel dagitim

yapacaktirqg sira ile allimlar olgtaktir.

'] Yiyecel®hazirlamada kullanilan lavabolar baska hi¢bir amagcla kullanilmayacak.

"1 Bardak ve tabak gibi ortak kullanilan esyalar her kullanim sonrasinda su ve deterjanla yikanacak ve
sonraki kullanimina kadar temiz bir ortamda saklanacak.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane Talimati
© Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile belirlenir ve
gortlecek bir yere asilir.
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Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit siirekli kontrol edilir, uygun yerde depolanir
ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

Pansiyondaki havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

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

Milli Egitim Bakanligmma Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Ygrdimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda y@&gek hizmetleri
sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklar
ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar i¢in Beslenme
dikkate alinarak gerceklestirilir. Ambarda ¢ift kilit sistemi uygulanir. A
olmadig1 icin as¢ida digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yard

numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerin
gerceklestirilir.

Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve cay hari¢) olmak iizer hvalti, 6gle ve aksam
Ogilinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besg
0gtin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirt

egeri uygun en az iki ¢esit olmak iizere ara

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kulla
baskalarinin da haklarini gozeterek hare
ndbetei 6gretmenlere karst saygili olmak, inti
usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve ra
Yemekhanede yemekler diizenli
bliyiiklere sayg1 gostermek esastir.

alan1 oldug® icin bu bdliimde tiim Ogrencilerin
tmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
g@de yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
yasayabilmemiz i¢in son derece dnemlidir.

yagecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak,

Yemekhaneye inislerd§kilik kiyafete dikkat ederek gelinir,islak sag,sacta havlu gibi durumlarla
yemekhaneye inilemez.

Ogrencilgr keSlikle mutfak kismina ge¢mezler.

Ogrenciler, yQgekte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.

Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez.

Onemli Uyari: Calismalar, Saglik Bakanlig1 Bilimsel Damigma Kurulunun Hazirladig1 Salgin

Yonetimi ve Caligma Rehberi ile Egitim Kurumlarinda Hijyen Sartlarmin Gelistirilmesi ve
Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.
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ON BIRINCIBOLUM
Bilisim Araglar1
Cep Telefonu ve Bilisim Araglarinin Kullanilmasi

Pansiyonda etiit saatlerinde telefonlar toplanmakta olup diger zamanlarda ise zamna
cizelgelerine uyacak sekilde telefon kullanimi serbettir.Okul idaresi ve 6gretmenler kurulu karari ile
gerekli goriildiigii durumlarda ise cep telefonu kullanim1 tamamen yasaklanabilir.Bu kurallara
uyulmamasi halinde Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore islemi yapilir.
Telefonlarin tlim sorumlulugu sahibine aittir. Kisi hak ve sorumluluklar bireysel olarak ele alinmamali,
pansiyonda bulunan diger 6grenciler icin de gecerli oldugunu unutulmamalidir.

0 Bilisim araglar1 amacinin diginda kullanilmayacaktir. Bununla ilgili olarak,
Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi’nde yer alan Kinama, Okuldan kisa siireli uzaklastirma, Ofggldan
tasdikname ile uzaklastirma, Orgiin egitim disina ¢ikarma cezalar ile ilgili o
yonetmelige gore islem yapilir.

O Pansiyonuna ait telefondan yapilan gériismeler uzun tutulmaz.
sesle etrafi rahatsiz edecek konusma yapilmaz.

0 Cep telefonu ve bilisim araci olan 6grenciler,
ve bagkalarini rahatsiz etmemelidirler,koridorlardg telefon kulla
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ON IKINCIBOLUM
Birimlerin Kullanimi

Pansiyon icerisinde ayakkabi ile dolagilmayacaktir ve Katlara kesinlikle ayakkabi ile ¢itkmak
yasaktir.

)
Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon i¢inde terlik ile dolasacaktir.
Tuvalet i¢in ayri terlik kullanilacak ve tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolaggmayacaktir?

Camagsir Yikanmasi
Pansiyonda hafta sonu evci iznine ¢ikmayan 6grencilerin ¢amasirlari y1 118

Hafta i¢i banyo kullanim siras1 olanlar, ¢gamasirlarini yikatmak i¢in'grdime1 personele teslim
edeceklerdir.

Camasirlar banyo sirasina gore sirayla yikanacaktir.
Kuruyan ¢camagirlar ayn1 giin askidan alinadgktir.
Nevresimler, yatak ve yastik kiliflar1 en faz linde bir degistirilir, yikanir ve {itiilenir.

Tuvalet Kullanimm
Tuvalete girmeden Once yatakh leri ¢ikarilarak tuvalet terlikleri giyilir.

Tuvalete ¢orapla girfifnez. Konusulmaz, sarki — tiirkii séylenmez. Bir sey yenilip i¢ilmez.
Tuvaletten ¢ikarken si ir ve leke, pislik birakilmaz. Mutlaka tuvalet kagidi kullanilir.

Tuval iktan sonra eller sabun ve suyla yikanir.

Tuvaletin h@glandirilmasi saglanir.

Tuvalet musluklarindan saglik acisindan su i¢ilmez. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir.

Su israf edilmemelidir.
Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, ndbet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.
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Banyo Talimati ve Banyo Kullanim

O

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur.

Bir 6grenci banyo yaptiktan sonra, banyo havalandirilir, dezenfekte edilir belli bir zaman aralig1
birakilir ve ondan sonra baska 6grenci banyoya girer.

Banyolarda siirekli sicak su bulundurulur. Su israf edilmez.

Banyolar, zorunlu haller disinda, pansiyon yonetiminin belirledigi glin ve saatlerde yapilir.
Her 6grenci, haftada en az bir kez banyo yapmak zorundadir.

Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

Banyo siiresi 10-20 dakika arasidir. Banyo kapisinin arkadan kilith\gnmemesine dikkat edilir.

Banyodan ¢ikarken banyo temizlenir, i¢eride ¢amasir birakilmaz.

Banyodaki malzemeler digar1 ¢ikarilmaz.

Kilik — Kiyafet

Pansiyon 6grencileri ders saatleri i¢inde 1yafet yonetmeligine tabidir.

Serbest zamanlarda, toplumu rahatsiz edecek veWg kamu diizenini bozacak sekilde giyinmezler.

Ogrenciler banyo ¢ikislarinda ve
verecek sekilde davranmazlar.

anede elbiselerini degistirirken etrafa rahatsizlik

Yatak kiyafetleriyle, pgama veya sortla etiide, yemekhaneye veya ortak kullanim alanlarina
inmezler, pansiyon igeri

Hafta iggnde ekhanede, sabah kahvaltis1 ve 6gle yemegi diizgiin bir kiyafetle yenilir.
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ON UCUNCU BOLUM
Talimatlar

Yatih Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene

kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

0

Pansiyon ambar memuru olmadigindan as¢i, giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 pansiyondan
sorumlu miidir yardimeisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenggr.

Giinliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine onaylatilm®gndan
sonra baglanir.

Erzak ¢ikarimi okul ydnetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgilil®ine teblig ey

Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya ndbetci
pansiyon ndbetei 6grencisi hazir bulunur.

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam, saglagg@¥e temiz olmasina dikkat edilir. Uriiniin
kontrolii yapildiktan sonra ag¢iya tutanak ile teslim edWy
Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cins§n giinliik gele®k gida maddesi, tabelaya konulmus
ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon 11 tarafindan kontrolden ge¢medikge pisirilmez ve
yedirilmez.

Giinliik erzak ¢ikarimi tamamif Q an sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Pansiyondan Sorumlu Miidiir Ya ll
Yatili 6grencilerin p

cis1 hakkinda Talimat
siyon kurallarina uymalarini saglamak icin gerekli kontrolleri yapmak.

Etiitlerin zamaninda ve olarak yiiriitilmesini saglamak.

ine ¢ikacak ogrencilerin islemlerini yiiriitmek.
Ziyaretci kab®jusuliinii, zamanin1 ve yerini belirlemek.
Tabela mevcudu defterini tutmak

Giinliik yiyecek erzakinin tartilarak ambardan giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore
cikarilmasinda ve disaridan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

Ambardan giinliik tiikketim maddeleri tabelasina gore ¢ikarilan erzakin kontroliinii yapmak ve
servise hazir hale getirilmesini saglamak.

Giinliik yemek listesinin aylik olarak hazirlanmasini saglamak.
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17/12/2011 tarihli ve 28145 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Gida ve Yemin Resmi
Kontrollerine Dair Yonetmeligin 40 inci maddesinin altinci fikras1 geregi iiretilen yemek
partisinin her cesidinden alman bir Ornegin yetmis iki saat uygun kosullarda saklanmasim
saglamak.

Yemek listesine gore haftalik veya giinliik alinan gida maddelerinin bozulmadan kullanilmasini
saglamak.

Hazirlanan yemek listelerini uygulatmak, degistirilmesi halinde gerekgesiyle birlikte okul
midiiriine onaylatmak. 'S

e-Okul sisteminde bulunan goreviyle ilgili is ve islemleri yapmak.(e. Pansiyon Modiil

Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak v alarmi
denetlemek. A

Pansiyonda gorevli personelin gorevlerine iligkin takip ve kontroliinii yapigak.

Pansiyonda kalan 6grencilerin saglikla ilgili islemlerini yiiritmek.

Ogrenci hargliklarmin ve sosyal yardimlarin zamaninQgafenmesini saglamak.

Bir sonraki 6gretim yilinda pansiyona alinadgk 6grenci kont®hjanlari ile ilgili islemleri yapmak.

Yatili ve burslu 6grencilerin nakil ve gegisle ili i ve islemleri yapmak.

Muayene Kabul Komisyonu v&S Kuruluna baskanlik etmek, bu konulardaki islemleri

Okul miidiirti tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, pansiyonun yonetim, egitim, 6gretim hizmetleri ile diger
islerin planli ve amacina uygun olarak yiirlitiilmesinden okul miidiiriine kars1 sorumludur.
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Belletici/Nobetci Belletici Ogretmenler Hakkinda Talimat

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

Pansiyon personellerinin ¢alismalarini ve zaman c¢izelgelerine uyup uymadiklarini kontrol eder
gerektiginde tutanak altina alir.Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.

( Pansiyonun giris kapisin1 aksam yemegi saatinden sonra stirekli kilitli tutar.)

0

Etiit aralarinda ara 6giin i¢in gerekli hazirliklar olan ¢ay demleme pogaca,kek ve guru pasta
dagitim1 gibi gorevleri yiiriitiir, 6grencileri gézetim altinda bulundurur

Pansiyon yoklamalarini yapmak.

Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiiriitmek.Evci iznine g¥ecek 6gren®yerlegin
velilerinden dilek¢e almak.

Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Hastalanan 6grencilerin durumu ile ilgili is ve islem]|gff yii ektiginde hastahaneye
gotlirtip refakatcilik yapmak.

(Ogrenci hastalandiginda 112 Acil Aranara
ogretmen refakatinde 6grenci hastaneye g8

mbulans ¢agiflacak, bir nobet¢i belletmen
ilerek, taksi ile pansiyona doniilecek. )

Yemekhanede bulunan buz dolabgni kilitli bulungrmak,Ogrencilerin ilaglarinin dagitimu ile ilgili
is ve islemleri yiirlitmek.

teslim etmesiyledsona erer. Ancak belletici O0gretmenler acil durumlarda okul
dan tekrar goreve ¢agrilabilir.

Gorevli olduljar1 giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunarak tiim birimleri kontrol etmek ve
nobet defterini imzaladiktan sonra ndbeti, belletici veya nobetgi belletici 6gretmenden ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim almak.

Yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglamak.

Ogrencilerin pansiyon ortamlarindaki davranislarimi izlemek.

Gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin
gergeklestirilmesini kontrol etmek.
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- Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol ederek, evci ¢ikist yapmadan
evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit etmek, nobet defterine yazmak, telefonla bu 6grenci
velilerine bilgi vermek.

Etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine islemek.

- Eveci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon ndbet defterine
islemek.

- Pansiyonda olmas: gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimigge ve 6grenci
velisine bildirmek ve nobet defterine islemek.

Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygulamak, personeli kontrol edegg® gereken diRtifleri

vermek.
e

- Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini sagla
~ Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

Glindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ciRgr da, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunmak.

-~ Saglik Bakanlig tarafindan yayinlanan Sal@in Y6netimi ve Calisma Rehberi dogrultusunda Okul
pansiyonlarinda Alinmast Gereken T er ile ilgili yonetimin almis oldugu tedbirleri
uygulamak, gerektiginde pansiyondan soru igliir yardimcisini bilgilenmek.

"1 Denetimler sonunda uyulmas en Is Sagh@ Giivenligi tedbirlerine uymak ve uyulmasini

Asc¢inin Sorumluluklart Hakkinda Talimat

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

Ascinin gorevleri sunlardir:

Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini, israf edilmeden
yerinde ve zamaninda kullanilmasini saglar.
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Giinliik tiikketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen biitiin besin maddelerini varsa
diyetisyen gozetim ve denetimi altinda mevcut listeye gore hazirlar, kalitesini ve goriintiistinii
bozmadan dagitimin saglar.

Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar, kullanim talimatina gére mutfak arag¢ ve
gerecglerinin bakim ve temizligini yapar varsa aksakliklar1 okul yonetimine bildirir.

Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmeligin 40 inci maddesinin altinc1 fikrasi geregi
iiretilen yemek partisinin her ¢esidinden alinan bir 6rnegi yetmis iki saat uygun kosullarda saklar.

L]

Gida giivenilirligi yonetim sistemi kural ve uygulamalarina dikkat eder.
Mutfakta koruyucu giivenlik tedbirlerini alir. ®
Saglik Bakanligi tarafindan yayinlanan Salgin Yonetimi ve Califga Rehberi ile Egitim

Kurumlarinda Hijyen Sartlarinin Gelistirilmesi ve En
dogrultusunda Okul pansiyonlarinda Alinmasi1 Gereken

siyon Onle Kontrol Kilavuzu

ri uygular.
Okul yonetimince verilen gorevin gerektirdigi diggr gérev veSgrumluluklar yerine getirir.

Asci, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sofgmlu ir yardimcisina karsi sorumludur.

Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari

Pansiyonun her tiirlii temizlik isle mak iizere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir:

0

Pansiyon ve cevr@finin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.

Pansiyon tesisatindal§ liklar1 yonetime bildirmek.

elen ¢esitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.
GerektigMyde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri islerini yapmak.
Calisma saatleri disinda ve tatillerde verilecek nébet gérevini yerine getirmek.

Saglik Bakanlig1 tarafindan yayinlanan Salgin Yo6netimi ve Calisma Rehberi ile Egitim

Kurumlarinda Hijyen Sartlarmin Gelistirilmesi ve Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu
dogrultusunda Okul pansiyonlarinda Alinmas1 Gereken Tedbirleri uygular.

(]

0

Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapmak.

Hizmetli, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi sorumludur.
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ON DORT BOLUM
Diger Hiikiimler

Pansiyonda ilgili mevzuata uygun olarak hagerelere kars1 gerekli onlemler alinarak, ilaglama
yapilmaktadir.
Pansiyonda c¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptiriimaktadir.

Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereclerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliifglere
asilmustir.

Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kulla dair talimatlar
okul y6netimi tarafindan hazirlanarak ilan edilmistir. ( ambar, if® odasi, cam®yr kyrutma odasi
VS.)

n Talimatnamesi”
kinda “Milli Egitim Bakanlig1

“Milli Egitim Bakanligt Okul Pansiyonlart Yonetmeli@y
hiikiimlerine aykir1 davranan ve disiplini bozan 6gren@
Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir’

Bu Talimatnamede yazili olarak bulunmayan i5/&g 1lmasi i¢in mutlaka okul miidiiri,
pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici 6gretmenle izin alinmas1 gerekir.

Pansiyon yonetimi ilge, il veya lilke gen®8jindeki dogal afet, salgin, bulasici hastaliklar vb.
durumlarda pansiyonda, 6grencileritgan gienligine yonelik tedbirler alir.

Pansiyon gorevlilerine “Milli kanligi Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’ndeki gorevleri
ve “Pansiyon Talimatpamesi” yazi ak teblig edilir ve 6grencilerin devamli okuyabilecegi
bir yere asilir. é

06/09/2024
Done EVRENSEL Mehmet KILINCER
Pansiyon Miidiir Yardimcisi Okul Miidiirti
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