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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 yayimlgfara

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk,
Pansiyonlar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim KurtharlY snetrgligi
hazirlanmstir.

“Milli Egitim Bakanhg Orta Ogretim Kurumlar1 ve | Parf§gyon, Ponetmeligi” ve Milli
Egitim Bakanligina Baglh Resmi Okullarda Yatililik, Burslul oSl Yar ar ve Okul Pansiyonlari

Yonetmeligi" ne dayanilarak Meliha Hasanali Bostan C F 1z 6grenci pansiyonu ile ilgili
hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

Tanmmlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanlhk: Milli Egitim Bakd

giren
ve Okul
dayanilarak

etkinlikleri gerceklestirme
caligma saatlerini

etmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle sinirli olmak iizere, yatili
im-ogretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten 6gretmenti,
Nobet®i belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren &grencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger
sosyal ihtiyag¢larinin karsilandigr yeri,
Veli: Ogrencinin annesini, babasini 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 x\

| I Camasir Filesi

| Kupa bardak %
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyaf@tler ve@akkabar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgas ,%acunu, tirnak makasi vb.)
Ogrencinin diizenli olarak kul Q;(e'laglar (raporu ile beraber)

D



UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Okulumuz Pansiyonunda barian tiim 6grenciler toplu yagam alanlarinda uygulanan tiim kurallara
ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde Ortadgretim
Kurumlar1 Yoénetmeligi’'nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda hakkinda islem yapilir.

PansivondaKalanTimOgrenciler;
Pansiyon zaman ¢izelgesine kesinlikle uyacaklardir.

Ogrenciye yakisir sekilde davranacak, pansiyonda kavga etmeyecek, kavgaya sebebfyet
vermeyecek.
Idari personele, belletmen dgretmenlere, pansiyonda ¢alisan personele vgsgr rina ks

saygili olacak.

Kendisine teslim edilen demirbas esyalar ve pansiyonun tim tasWgur/tas
kullanacaktir. Zarar halinde verilen zarar 6grencinin velisin8gn tanzig edili®

ve kusur nedeniyle verilen zararlarda Disiplin islemi ya

alzemeleri 0zenle

(Ayrica; kasit, ihmal

addeleri asla kullanmaz.
ine gore islem yapilir)

Sigara, alkol, uyusturucu gibi maddeler asla bulu

b
(Tespiti halinde OOK. Y énetmeliginin DisiplinleWjgilj e

Pansiyonda; valiz ve dolaplarin i¢inde icecek, DB®Wlundurmaz.

Pansiyonda yasaklanmis, miiste colo

olmayan hig bir ara¢ ve gere

b®iicii, siyasi hi¢bir yayin, egitim dgretime uygun
acaKktir.

siplinle ilgili maddelerine gore islem yapilir)

alari, yonetimince belirlenen yerlerde ve kurallara uygun olarak
ikli hicbir alet, bigak ve benzeri kesici alet bulundurmaz. Ozellikle
trikli araglar1 kullanmaz.

kullanir. Pan
odalarda 1sfgcr,
a nda katilir.

rilen pansiyon nobet gorevini usuliine gore yiirtitiir.

Pansiyoftda saglik bilgisi kurallarina riayet ederek, yerleri temiz tutar; ¢opleri veya atik maddeleri
yerlere ve bilhassa pencerelerden disariya atmaz.

Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemeklerini zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde ve sirayla alir.
Yemegini sessizce yer. Yemek saati disinda yemekhane acik bulundurulmayacagi i¢in 6giin disinda
yemekhaneye girmeye ¢alismaz.

Yemekhanede verilen yemek ve meyveleri yemekhanede yer ve pansiyon odalarina yemek
cikarmaz.



Pansiyona ziyaretci goriigmelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yapar;
ziyaretcileri katlara ¢ikarmaz, gortigmeleri belletici 6gretmenlerin bilgisi dahilinde zemin kattaki
goriisme salonunda yapar.(Akrabasi disinda ziyaretci kabul edilmez)

Hafta sonlarinda, yariyil ve uzun siireli tatillerde pansiyon odasini temiz ve diizenli bir sekilde
birakarak pansiyondan ayrilir.

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

Kendilerine ait odalarda ve ¢alisma masalarinda etiit yapar.

Etiit baslama saatlerinde izinli veya gorevli olan Ogrenciler digin 3 ciler, etiitlere
katilir, etiitlerin disiplinini bozucu davraniglardan uzak durur,
dinlemez, etiitleri etiit odasinda yapacak 6grenciler etiit salo

olur, miizik vb.

Pansiyonda yatakhane disinda pijama gibi kiyafetler]ggfsla

Dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tefgp v nige dikkat eder. Yatagini diizeltilmis
vaziyette birakir. Yatakhaneden ayrilirken acfk pencc® perd®e lamba birakmaz.

Y Onetim tarafindan belirlenen oda yerlest ar.

Pansiyor®a gordiigii elektrik, su, dogalgaz, elektrikli alet vb. arizalara tamir etmek amaciyla da olsa
asla miidahale etmez, hemen gorevlilere bilgi verir.

Pansiyonda asil1 yangin talimatini1 okur ve gerektiginde uygular.

Evci izni ve ¢arsi izni i¢in disariya ¢ikacaginda ilgili defterleri doldurur zamanda pansiyona doner.
Cars1 izninde iken 68renci vakarina uymayan davraniglardan kaginir.

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



Zaman Cizelgesi

DORDUNCU BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

HAFTAICI
Baglama Bitis Program Aciklama
07.30 07.45 Uyanma ve Kisisel
Hazirlik '
07.45 07.55 Sabah Yoklam: \
07.55 08.25 Sabah Ka valt\
08.25 08.30
08.40 12.40
12.40 13.20
13.20 15.40
15.40 16.40 da Pansiyon Iginde Serbest Zaman
17.00 siyon Kapilarinin Kitlenmesi
17.40 18.10 Aksam Yemegi
tlerde cep telefonu kullanilmasi kesinlikle yasaktir.)
Etiit Arasi(Ara 6glinlin verilmesi)
tiitler( Etiitlerde cep telefonu kullanilmasi kesinlikle yasaktir.)
Serbest Zaman
Yat Yoklamasi
Kisisel Bakim

KESIN YATIS!!!(Isiklarn Sondiiriilmesi)




HAFTASONU
Baslam Bitis Program Aciklama

08.30 08.45 Uyanma ve kisisel

hazirhik
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
gordukleri saat araliklarinda
bahge 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 ku
ici programindaki | kesinlikle yasaktir.
gibi 30 dk etiit
arasi ile)

20.00 20.40 Kitap Okuma(Cuma ve
kalan 6greg#flerle
1 at

1lmasi

22.00 23.00 Kisisel
23.00 %

Belletici 6gretmen v 111 0FgenMer bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadirlar.

Aciklamalar:




BESINCI 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 dggenciler etiit ve
dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir. Telefonlarini teslim etmekle yiikiimliidir

Etiit saatleri disinda, Ders c¢alismak, iiniversite sinavlarina hazirlanmak, 6d ity okumak
isteyen 0grenciler belletici 6gretmenlerden izin alarak etiit odalarinda y:
Belletici Ggretmenler tarafindan etiitler denetlenir, etiit yofam§lari yMgkhaaclerde alinir.
Yoklamaya gec kalan veya etiide girmeyen Ogrenci mazeretini bellS§ iletir, belletici
Ogretmen mazeretin durumuna gore ilgili 6grenci hakkinda ya rapg diiz a mazeretini kabul
eder.

Mazeretsiz etiide gec kalan veya girmeyen 6grenci ojg#fda hmemis gibi kabul edilir ve
buna gore disiplin kuruluna sevk edilir.

icinde bulunan 6grencilerin telefgnu
emanete alinir.
eden ¢aligsma yapmalar1 saglanir.

da etiit yapilir. Cuma ve cumartesi giinleri etiit yoktur.

Wleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.



ALTINCI BOLUM
Barinma
a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

Yartyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam gglen Ogrencilerden
barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon {icretinin fggrkezi yonetim
biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti tizerinden hesaplanan bedelfit 6dNgek kaydiyla

kurs stiresince pansiyondan yararlandirilir.

Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul ®iid&liiklerMge d esiminden
en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listeleri, il veya il¢e yatililik ve burslu 1SQn®fa gonderilir.
Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalari anst @hetlerinden

yararlanmalar1 saglanir.

Ogrencilerin yariyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il @%a i ve bursluluk komisyonunca
hazirlanan programlara gore yiiriitiilir.

b) Pansiyonda Barinma

k, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Ok

retinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin
nan bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

{1 illi egitim miidiirligline bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen veya
yauli 6grenci velileri iki giinii gegcmemek {lizere, Ogrencilerin barindiklar

Y 6netimi ¥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 baskanlig1 gibi gérevler verilebilir. Ogrencilerin
alacag1 sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu béliimde 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, Oncjili

e

Etiit, yemekhane, yatakhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetci gl

" \,
Ogrencilerin pansiyon talimatnamesine gore hareket etm@ugin: Sgglar.

Pansiyon demirbag esyasinin korunmasi ve amac undykullanilmasi i¢in 6grencileri uyarir
ve Ornek olur.

Y atakhanelerin diizenli bulundurulmas

ro¥nene yardimetl

anilmasi¥gin oda bagkanlarini denetler.

\4
Ogrencilerin isteklerini belletici gob&gi 5r&NNyve pansiyon miidiir yardimeisina iletir.

Okul idaresinin gerekli gord yatil 6grencilere duyurur.

iklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici 6gretmenlere ve

10



Oda Baskanlan

Odadaki 6grenciler tarafindan segilir. Egitim-6gretim yil1 baginda 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 dnler.

Ogrencilerin ayak ve gorap temizliklerini kontrol eder ve bu temizligin yapllmasu‘ saglar.

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

, vORyesyalarin

Oda baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul y8hetif§ine ka

Etiit Baskanlari

Etiit baskani, Pansiyon baskaninin yardimecisidir.

Etiit salonunun temiz
arkadaglarina gerekli

rekli kontrolleri yapar, agik pencereleri kapatir, elektrikleri
pisin1 kapatarak ayrilir.

Etiit saatinfg b
sondiirigg, etu

rdimcisina bildirir.

Etiit bagRani izin ve benzeri nedenlerle gérevi basinda bulunmadigi1 zamanlarda gorevi bagkan
vekili ylirtitiir.

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

11



Nobetci Ogrenciler
Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amaci ile birtakim nobetler konulmustur. Bu nobetler
ogrencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari igin gereklidir. Ogrenciler,
sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarmi gozetmeyi Ogrenmek amaciyla ndbet
gorevlerini yerine getirirler.
Nobet listeleri, aylik olarak 6grencilerin gérecegi uygun yere asilir.
Nobet ¢izelgeleri ve kurallari, idarece hazirlanir ve idarece degistirilir.

Nobetci, nobet mahallinden izinsiz ayrilmaz.

Nobetei, pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina ve belletmen 6gretmenlcg®k dur.

Nobet gereklerini yapmayan, ndbetine gelmeyen veya nobetine ge8kenfnobet
terk eden ndbetci 6grenci hakkinda yonetmelik esaslart dogrultusundaSgle 119

Nobetei, yetkisini agan tavir ve tutumlarda bulunmaz

Nobete¢i 0grenci, gorev ve sorumluluk alanlarindaki guf#a v uklar1 6ncelikle belletmen

Ogretmenlere, gerektiginde idareye haber verir.

Oda ndbet gorevini yapan 6grenci odadan & s 1lir. Oda
i

herhangi bir eksiklik veya uygun olma
ndbetei 6grenci oldugunu bilir.

1zinsiz

on denetimlerinin yapildiginda, odada
r duruMytespit edildiginde; sorumlunun o giinkii

Nobetei, yetkisini asan tavir v lar8g bullinmaz.

CN

Hastalik Istirahati Nasil UX%ulamr?

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

Etiit yoklamasina katilmadig1 ndbet¢i 6gretmence kayda alinir.
Hastalik istirahatli 6grenci ¢ars1 iznine ¢ikmaz. Thtiyaclarini idareye veya ndbetci dgretmene

bildirmek suretiyle karsilar.

12



Ilaclar
Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

Recetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle 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 kullgilan krem
veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

Onemli Uyari: Calismalar, Saglik Bakanligi Bilimsel Danisma Ku
Yonetimi ve Calisma Rehberi ile Egitim Kurumlarinda Hijy®n

Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiiliir.

SEKIZINCi BOLU
Pansiyonda Sivil Savunma @aJs ®\venli

Pansiyonda, ilgili mevzuatina gore Sivil Savun N P ggine iliskin gerekli
tedbirler alinmaktadir.
Her yil Sivil Savunma ve ISG yetkililerinifjdegise iklere gore yaptiklar

denetimler sonrasinda yeni diizenlemeler yap1

K UBOLUM
t anghin Diizenlenmesi

Yatakhane Talimati

eli Y uyumlu olarak dagitilir.

Yata
ogrencinin fotografli kimligi asilir.

nelerde dgrencilerin kaldig1 baza ile dolaplarin uygun yerine, goriilecek sekilde

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

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

13



Yatakhanelerde sosyal mesafe ve hijyen kurallar1 géz 6niinde bulundurulur.
Odalardaki 6grenci sayilari, odalarin biiyiikliigiine gore barindirilmasina dikkat edilir.
| I Yatakhanelerde sosyal mesafenin korunmasini saglayacak sekilde esyalarin diizenlenmesi yapilir.

Yatakhane girislerine el antiseptigi konulacak.

Yatakhane Kurallan °

Yatakhane O6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi v

lizeMyson derece
onemlidir. Her tiirlii bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan korunabil 1

tMshanenin

temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, oda baskanlari, nobgtel takharl®@ baskani,
ndbetci 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur. ) J
Yatakhanede gida maddesi bulundurulmayacak ve tiiketilmeyecek
Ogrencilerin dolaplarinda para ve kiymetli esyalarin1 bulun amafy ve Mierlerinde fazla para
tagimamalar1 gerekmektedir.
Dolaplar diizenli kullanilir, dolaplarda ila¢ bulun Stumli kullandigr ilaglar1 pansiyon
yonetimine teslim etmelidir)
I Oda duvarlarina higbir sekilde bir se z duvar@ga zarar verilmez verildigi takdirde maddi

yiikii oda sakinlerine aittir.

Elbise, havlu ve i¢ ¢amasirlari 11’4g bir@kilmaz.

Yemekhane malzemeleri§ata e rilmaz.

Yatakhane sik sik havalandirilir, temiz tutulur.

Elektrikli esyalar bulundurulmaz. (su 1sitma cihazi gibi...)Sadece telefon sarz aleti ve sa¢ kurutma
makinas1 yaninda bulundurabilir.

Kap1 ve pencereler cereyan yapacak sekilde agik birakilmaz ve bu vaziyette yatilmaz.

14



Yatakhanede sessiz olunur. Ses, s6z 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 igine esya yerlestirme 6rnek kagidi asilir.

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

)
Bagkasinin yatagi, dolab1 ve esyasi kullanilmaz. \
Perdeler temiz ve usuliince kullanilir, yirtilmaz, aksam perdeler cekili olur.%

ONUNCU BOLU
Yemekhanenin Diizenlenmesi v mo Hazi r1
Yemekhane ve mutfakta Yonetim Tarafindang liRgc mler:

Il Ogrencilerin yemekten dnce ve hemen sonradellerinlkama¥saglanacak.

I Yemek Oncesinde ve sonrasinda ellefg bol Sy v&gabun ile yikanmali.

|1 Acik biife yemek se
yapacaktir ve sira ile

Il Yemekha
gorevligl, eldNen

isisel hijgen kurallarina uygun davranacak ve maske takacak. Yemekhane
ayacak ancak sik el hijyeni saglayacak.

¢ icme disinda maske takilacak.

Yiyec azirlamada kullanilan lavabolar bagka higbir amacla kullanilmayacak.

|| 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 bulagikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile belirlenir ve
goriilecek bir yere astlir.

15



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 Bakanhigina 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 i caligmalar
ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar i¢in Beslen

dikkate alinarak gerceklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anght

pri amb@ memuru
olmadig1 i¢in ascida digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir Qardfncisindfy, bulgfiur. Yemek
numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrol[&gn etmelige gore
gercgeklestirilir.

Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve cay hari lizer hvalti, 6gle ve aksam

en az iki ¢esit olmak iizere ara

Yemekhaneye inislerd dikkat ederek gelinir,islak sag,sagta havlu gibi durumlarla

yemekhaneye j ez.
Ogrencilgr keSli fak kismina ge¢mezler.
)5ren ckte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.
Yem alzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez.

Onemli Uyari: Calismalar, Saglik Bakanlig1 Bilimsel Danisma Kurulunun Hazirladig1 Salgin
Yonetimi ve Calisma Rehberi ile Egitim Kurumlarinda Hijyen Sartlarinin Gelistirilmesi ve

Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu dogrultusunda yiiriitiilir.
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ON BIRINCIBOLUM
Bilisim Araclari

Cep Telefonu ve Bilisim Araclarinin Kullanilmasi

Pansiyonda etiit saatlerinde telefonlar toplanmakta olup diger zamanlarda ise
cizelgelerine uyacak sekilde telefon kullanimi serbettir.Okul idaresi ve 6gretmenler
gerekli goriildiigii durumlarda ise cep telefonu kullanimi1 tamamen yasaklanabili
uyulmamasi halinde Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeliginin ilgili maddeleri

rulu K®¥gar ile

tasdikname ile uzaklastirma, Orgiin egitim digina ¢ikarma cez
yonetmelige gore islem yapilir.

onra veliler tarafindan 6grenciler
dan velilere iletilecektir.

Il Cok acil olmadikea, etiit saatlerinde v
telefonla aranmayacak.. Bu konu 6gretim yil1 ba

|| Pansiyonuna ait telefondan griismeler uzun tutulmaz. Telefonlarda argo, yiiksek
sesle etrafi rahats1z edecek konusma ya

|l Cep telefonu ve bili
ve bagkalarini rahatsiz etmemeli

17



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 dola %
Camagsir Yikanmasi ®
Pansiyonda hafta sonu evci iznine ¢gitkmayan 6grencilerin ¢amasirlarMygk 119

Hafta i¢i banyo kullanim sirasi olanlar, ¢amasirlarini yikatnegk icin Wgrdim®personele teslim
edeceklerdir.

Camagirlar banyo sirasina gore sirayla yikanaca

Kuruyan ¢camagirlar ayn1 giin askidan alinadgktir.

Nevresimler, yatak ve yastik kiliflar1 erfNgz linde bir degistirilir, yikanir ve titiilenir.

Tuvalet Kullanim
Tuvalete girmeden once ya letT ¢cikarilarak tuvalet terlikleri giyilir.

Tuvalete corapla gir

nusmaz, sarki — tiirkii soylenmez. Bir sey yenilip i¢ilmez.
Tuvaletten ir ve leke, pislik birakilmaz. Mutlaka tuvalet kagidi kullanilir.

Tuvalggten ra eller sabun ve suyla yikanir.

uva hglandirilmasi saglanir.

TuWgle sluklarindan saglik agisindan su i¢ilmez. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir.

Su israf edilmemelidir.
Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, ndbetci 6gretmene ve idareye bildirilir.
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Banyo Talimati ve Banyo Kullanimi
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 giin ve saatlerde yapilir.
Her 6grenci, haftada en az bir kez banyo yapmak zorundadir.

e
Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur. %\
e

Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

Banyo siiresi 10-20 dakika arasidir. Banyo kapisinin arkadan kihm&in at edilir.
Banyodan ¢ikarken banyo temizlenir, i¢eride ¢amasir b1

Banyodaki malzemeler digar1 ¢ikarilmaz.

Kilik — Kiyafet

Pansiyon 6grencileri ders saatleri i¢ind. tyafet yORetmeligine tabidir.

Serbest zamanlarda, toplumu ra ts%e kamu diizenini bozacak sekilde giyinmezler.

\g

atRhanede elbiselerini degistirirken etrafa rahatsizlik

Yatak kiyafetleriyle,
inmezler, pad®8y iceri lasmazlar.

Hafta iqgnde R de, sabah kahvaltis1 ve 6gle yemegi diizgiin bir kiyafetle yenilir.
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ON UCUNCU BOLUM
Talimatlar

Yatih Ogrenci Yemek Tabelas: Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati

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

Pansiyon ambar memuru olmadigindan as¢1, glinliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan
sorumlu miidiir yardimeisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenggr.

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

Erzak ¢ikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgilil®ine§bliz ey

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

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglagg¥e te
kontrolii yapildiktan sonra asg¢iya tutanak ile tesli 1

ise mutfaga tesliminden 6nce komisy
yedirilmez.

Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlé

Etiitlerin za ave olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Evci vegars: Yani cak dgrencilerin iglemlerini ylirlitmek.
Jyar b® usuliinii, zamanini ve yerini belirlemek.
Tab cudu defterini tutmak

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

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

Giinliik yemek listesinin aylik olarak hazirlanmasini saglamak.

20



17/12/2011 tarihli ve 28145 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Gida ve Yemin Resmi
Kontrollerine Dair Yonetmeligin 40 inci maddesinin altinci fikrasi geregi iiretilen yemek
partisinin her cesidinden alman bir Ornegin yetmis iki saat uygun kosullarda saklanmasini
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 ul
Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet ¢izelgelerini hazirlamglgv alart
denetlemek. A

Pansiyonda gorevli personelin gorevlerine iliskin takip ve kontrogii yapiga

Pansiyonda kalan 6grencilerin saglikla ilgili islemlerini

Muayene Kabul Komisyonu v
mevzuatina gore yiiriitmek.

Kontenjan Belirleme@omisWgnundbaskanlik yapmak, komisyonla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

arafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Pansiyofdan sorumlu miidiir yardimcisi, pansiyonun yonetim, egitim, 6gretim hizmetleri ile diger
islerin planli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden 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.)

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

Pansiyon yoklamalarini1 yapmak.

Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitmek.Evci iznine g®lec
velilerinden dilek¢e almak.

Disiplin olaylar1 ile ilgili 15 ve islemleri yiirlitmek. x

Hastalanan 6grencilerin durumu ile ilgili is ve islem|gff yii ektiginde hastahaneye
gotlriip refakatcilik yapmak.
(Ogrenci hastalandiginda 112 Acil Aranaral§Ambu cagilacak, bir nobet¢i belletmen

Ogretmen refakatinde 6grenci hastaney

ilerek, tal8i ile pansiyona doniilecek. )

nden sorumlu miidiir yardimcisindan teslim almak.
Yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglamak.
Ogrencilerin pansiyon ortamlarindaki davramislarini 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.

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

Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimgge ve 6grenci
velisine bildirmek ve nobet defterine islemek.

Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygulamak, personeli kontrol edegd® g \tiﬂeri
vermek.
Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini sagla\

Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gre ciRgr da, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunmak.

1 ve¥Calisma Rehberi dogrultusunda Okul
ili yonetimin almis oldugu tedbirleri
jir yardimcisini bilgilenmek.

Saglik Bakanlig1 tarafindan yayinlanan Sal§n Yon

igi,gerekli diizen,gdzetim ve disiplin saglanmasi
in bulundugu katlarda bulunmasi okul ydnetimince

Pansiyonda calisan ag¢inin gorev 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 dagitimini saglar.

Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar, kullanim talimatina gére mutfak ara¢ ve
gereglerinin bakim ve temizligini yapar varsa aksakliklari okul yonetimine bildirir.

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

e

Gida giivenilirligi yonetim sistemi kural ve uygulamalarina dikkat eder. @

Mutfakta koruyucu giivenlik tedbirlerini alir.
Saglik Bakanligi tarafindan yayinlanan Salgin YOonetimi CaliSga beri ile Egitim

Kurumlarinda Hijyen Sartlarinin Gelistirilmesi ve En nle Kontrol Kilavuzu
dogrultusunda Okul pansiyonlarinda Alinmasi1 Gereken

Okul yonetimince verilen gorevin gerektirdigi digsr 8§ mluluklar1 yerine getirir.
Ase1, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sofgmlu ir yaf®mcisina karst sorumludur.

Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari

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

Hizmetlinin gorevleri sunla

|l Pansiyon ve ¢evr@finin bakim ve diger hizmetlerini yapmak.

|l Pansiyon tindaky liklar1 yonetime bildirmek.
| | Pangiyon®yee itli malzeme, arag¢ ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.
| | G igMde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri islerini yapmak.

|l 1 saatleri diginda ve tatillerde verilecek nobet goérevini yerine getirmek.

|l Saglik Bakanlig1 tarafindan yayinlanan Salgin Yo6netimi ve Calisma Rehberi ile Egitim
Kurumlarinda Hijyen Sartlarmin Gelistirilmesi ve Enfeksiyon Onleme Kontrol Kilavuzu
dogrultusunda Okul pansiyonlarinda Alinmasi1 Gereken Tedbirleri uygular.

| | Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapmak.

|l Hizmetli, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisina kars1 sorumludur.
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ON DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Pansiyonda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli 6nlemler alinarak, ilaglama
yapilmaktadir.
Pansiyonda c¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilmaktadir.

Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereclerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili bogfimlere
asilmustir.

Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kull 1 iyt Watlar
okul yonetimi tarafindan hazirlanarak ilan edilmistir. ( ambar, iitii odagy ¢ kurugiha odast

a
vS.) \
“Milli Egitim Bakanligt Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” “ iyQ@l Talimatnamesi”

hiikiimlerine aykir1 davranan ve disiplini bozan 6grencildyhakki “NWli Egitim Bakanlig

Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi” hiikiimleri uygula

Bu Talimatnamede yazili olarak bulunmayan isl in mutlaka okul miidiird,

pansiyon miidiir yardimeisi ve belletici 6gretmeMgrdeg 12 algamasi gerekir.

Pansiyon yonetimi ilge, il veya iilke gepe

ki dogal ¥et, salgin, bulasic1 hastaliklar vb.
durumlarda pansiyonda, 6grencilerin ca i

yonelik tedbirler alir.

anl#s1 Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’ndeki gorevleri
ak teblig edilir ve 6grencilerin devamli okuyabilecegi

Pansiyon gorevlilerine “Milli§
ve “Pansiyon TalimatnamesW

~

bir yere asilir.

08/07/2025
Aysegiil KAHRIMAN Mehmet KILINCER
Pansiyon Miidiir Yardimecisi Okul Miidiirti
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