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ERMENEK KAYMAKAMLIGI
ERMENEK HASAN KALAN ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI
PANSIYON iC YONERGESI

[Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi’'nin yatili programi; 6grencilerin sosyal, psikolojik ve akademik yonlerden
gelismelerine yoneliktir. Bu amagla dirdstlik, karsilikli saygi, sorumluluk, olumlu iletisim ve ishirligi ilkelerine dayali,
genclerin birbirlerinin haklarina, ihtiyaglarina ve milkiyetine duyarli ve saygili oldugu, 6grenimi tesvik edici bir ortam
olusturmaya ¢alismaktayiz.]

2024
Murat BELEN
Okul Muduard

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- Yonergenin Amaci:
Bu yonergenin amaci Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan paral, parasiz yatili 6grencilerle,
pansiyonda gorevli tim personelin yonetimine iliskin esaslari diizenlemektir.
MADDE 2- Yonergenin Kapsami:
Bu yo6nergenin kapsami Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali, parasiz 6grencilerle gorevli
personelin yonetimine, gérev yetki, sorumluluklarina iliskin temel konulari kapsar.
MADDE 3- Yonergenin Dayanagi:
Bu ybnerge 15.08.1983 tarih ve 6950 sayil Milli Egitim Bakanligina Bagh Okul Pansiyonlari Yénetmeliginin 10.
maddesinin | bendine istinaden hazirlanmustir.
Tanimlar
MADDE 4- Bu yonergede gegen;
a) Okul: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi okulunu
b) Pansiyon: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi pansiyonunu
¢) Nobetci Belletici: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi pansiyonunda gece dahil belleticilik gérevi yliklenenleri
d) Belletici : Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi pansiyonunda belleticilik gorevi yliklenenleri
e) Ogrenci: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi 6grencisini
f)  Veli: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi 6grenci velisini
g) lIdare: Ermenek Hasan Kalan Anadolu Lisesi idari kadrosunu

iKiNCi BOLUM
Ogrenciler igin Zaman Gizelgeleri ve Uygulamasi
Belletici Ogretmenler igin Bir giinliik Zaman Gizelgesi ve Uygulamasi
Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklari

Belleticilerin Nobetci Oldugu Giinlerdeki Baglica Gorevleri

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:
Yatih 6grencilerin bir glinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman cizelgesi sartlara gore

okul idaresi tarafindan degistirilecektir. Degisiklikler 6grenci ve 6gretmenlere duyurulur.



Belletici, nobetgi belletici 6gretmen ve tiim yatili 6grenciler bu vakit cizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici
ve nobetci belletici 6gretmenler zaman cizelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

Ders saatleri icinde yatili 6grencilerin okulda herhangi bir derse girmemesi disiplin cezasini gerektiren
davranistir.

Cuma ginleri etit yoktur.. Cuma aksamlari okul idaresinden izin alinarak imkanlar gergevesinde sosyal
aktiviteler diizenlenecektir.

Hafta sonu programi Cuma gilinli aksam baslayip Pazar glinii aksam yemegiyle bitecektir.

Zaman Cizelgesi 09.09.2024 tarihinden itibaren gecerlidir.

Pansiyon giris kapisi sabah 07.45’te kapatilacak, Aksam 15.40’ta acilacaktir.

Bu saatler arasinda pansiyona giris kesinlikle yasak olup ilgili mtdtr yardimcisinin izni gereklidir.

ERMENEK HASAN KALAN ANADOLU LIiSESi YATILI OGRENCILERE AiT GUNLUK VAKIT CiZELGESI

PAZARTESI-SALI-CARSAMBA-PERSEMBE CUMA CUMARTESI PAZAR
SABAH KALKIS 07:00 07:00 08:30 08:30
TEMIzLiK DUZEN VE 07:00-07:30 07:00-07:30 08:30-09:00 08:30-09:00
HAZIRLIK
PANSiYON 07:45 07:45 | 000 o | e
KAPILARININ
KAPANMASI
SABAH KAHVALTISI 07:15-08:00 07:15-08:00 09:00-10:00 09:00-10:00
CARSICIKIS | | 10:00-10:30 | = -
DERSLER 08:30-12:30 08:30-12:30 | —meeeee | e
OGLE YEMEGI 12:30-13:20 12:30-13:20 12:00-13:00 12:00-13:00
DERSLER 13:20-15:40 13:20-15:40 | - | e
CARSIDONUS | | e 17:00 |
SERBEST ZAMAN 15:40-17:30 15:40-17:30 | - | e
BiRINCi ETUT 17:30-18:30 17:30-18:30 17:00-18:00 17:00-18:00

(KITAP OKUMA-

ETKINLIK SAATI)
AKSAM YEMEGI 18:45-19:45 18:45-19:45 18:00-19:00 18:00-19:00
PANSIYON 19:45 19:45 19:45 19:45
KAPILARININ
KAPANMASI
iKINCi ETUT 19:45-20:45 Dizi/SINEMA Dizi/SINEMA Dizi/SINEMA
ARA OGUN 20:45-21:30 20:30-21:00 20:30-21:00 20:30-21:00



ODA VE KAT 22:00-22:30 22:00-22:30 22:00-22:30 22:00-22:30

TEMIZLiGi
SERBEST ZAMAN 22:30-23:00 22:30-23:00 22:30-23:00 22:30-23:00
YAT YOKLAMASI/ 23:00 23:00 23:00 23:00

ISIKLARIN SONMESI

Madde 6- Belletici Ogretmenler igin Bir Giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi:

*Belleticiler tarafindan yemekhane nobetgcileri uyandirilarak sabah kahvaltisi hazirligi icin yemekhaneye gonderilir.
Ayrica ascilarin kahvalti hazirligi yapip yapmadiklari kontrol edilir. Tim yemeklerde yemekleri énce 6grenciler,
ogrencilerin sirasi bittikten sonra ise sira ile belleticiler - diger 6gretmenler ve personel alir.

* Odalar gezilerek 6grencilerin nevresim ve battaniyelerini toplatip, yataklarini diizelterek odayi diizenli terk etmeleri,
temizligi diizglin yapmalari i¢in uyarilarda bulunulur. Odalarin havalandirilmasi icin pencerelerin agilmasi saglanir.
*Belleticiler kontroliinde sabah kahvaltisi yapilir. Belleticiler is bolimi yaparak biri yemekhanede kahvaltidaki
ogrencileri kontrol eder, digeri yatakhaneleri gezerek tiim 6grencileri kahvaltiya inmesini saglar.

*Sabah kahvaltisi zamaninda kaldirilir, kahvaltiya gelis saatinden sonra yemekhaneye giren 6grenciler iceri alinmaz. Bu
ogrenciler tutanak tutularak idareye bildirilir. Yemekhaneyi bosaltma saatinde 6grencilerin salon disinda olmalari
saglanir. Yemekhaneyi terk etmeyen uyarilara aldiris etmeyen égrenciler bir tutanakla idareye bildirilir. Ogrencilerin
glnlik ders arag gereclerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve téren alaninda toplanmalari igin uyarilarda bulunulur.
*Belleticiler, odalari gezerek odalarin tertip ve diizenini gézden gecirir, tim 6grencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden
emin olduktan sonra yatakhaneleri kapatirlar.

*Pansiyon kapisi belirtilen saatte kapatilir. Uyarilara ragmen geciken 6grenciler tutanakla bildirilir.

*Pansiyon isleri midir yardimcisinin odasinda belletici 6gretmenler nébet devir teslimi yapar. Bu sirada ndbet
sirasinda meydana gelen 6nemli olaylar paylasilr.

*Yeni belleticiler glinliik pansiyon evraklarini kontrol ederek, varsa ndébeti ile ilgili 5nemli bilgileri paylasarak, pansiyon
anahtarini teslim alip goérevine baslar.

*Belleticiler yemekhane temizligini, 6gle yemegi hazirliklarini, yatakhane ve pansiyonun diger bélimlerinde temizlik
¢alismalarini kontrol ederler. Gerekli goérdikleri konularda uyarilarda bulunur, varsa eksikliklerin giderilmesi icin
idareye basvururlar.

*Ogle yemegi ndbetci belletici ve belletici 6gretmen goézetiminde yenilir.

*Ders sonrasi nobetci belletici ve belletici 6gretmen ve yurt baskani tarafindan pansiyon acilir.

*Nobetci belletici ve belletici 6gretmen 6grencilerin okul sinirlarinin disina izinsiz gtkmamasi igin kontrollerde bulunur.
*Carsl iznine ¢ikan 6grenciler varsa kontrol edilir.

*Giris yoklamasinin alinmasi ici belleticiler yatakhaneleri gezer.

*Etat zili calinarak 6grencilerin etiit salonlarina gegmeleri saglanir. Nobetgi belletici ve belletici 6gretmenden izinsiz
hicbir 6grenci odalarda kalamaz. Birinci etiit baslar. Etiit sirasinda belletici 6gretmen yoklama alir. Ogrencilerin giiriilti
yapmadan sessizce galismalari igin etiit salonlari terk edilmez. Etlide katilmayan 6grencileri sorustururlar. Birinci etdit
arasi verilir. *Nobetci belletici ve belletici 6gretmen gozetiminde aksam yemegi yenir. Nobetci belletici ve belletici
ogretmen yemek dagitimi esnasinda 6grencileri daima kontrol ederek olumsuz durumlari énlemeye calisirlar.
Ogrenciler siirekli g6zetim altinda tutulur. Belleticiler is bdlimii yaparak katlari kontrol altinda tutar. Belletmenlerden
biri bahcede 6grencileri takip eder. Ogrencilerin bu zaman diliminde markete, carsiya gitmelerine izin verilmez;
disaridan yemek getirtilmesine miisaade edilmez. Ogrencilerin okul sinirlari disina ¢ikmasi, disaridan yemek almasi
veya siparis vermesi her zaman yasaktir. Pansiyon i¢ ve dis kapilari kapatilir. ikinci etiit baslar. Etiit sirasinda belletici
dgretmen yoklama alir. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce ¢alismalari icin etiit salonlari terk edilmez. Etiide
katilmayan 6grenciler tespit edilir. E Okul pansiyon yoklama béliimine etlit yoklamalar girilir.

*Etlt sonrasi 6grenciler ara 6giin icin toplanirlar. Belletici 6gretmen giin icinde herhangi bir saatte veya yat saatinden
once etiit odalarinin temizlik, diizen, lamba ve pencerelerini kontrol eder. Ara 6glinden sonra 6grenciler odalarina
gecerler vakit cizelgesine uyarlar. Ogrenciler yatma hazirhigi ve kisisel temizlik bakimi yaparlar. Yat yoklamasi icin zil
calinir. Ogrenciler odalarina gecer. Yoklamalarda &grencilerin odalarinda bulunmalar sarttir. Odasinda bulunmayan



ogrenci yok yazilir. Glvenlik dnlemleri icin son kontroller yapilarak dinlenmeye gegcilir. (dis kapilari kapatilmasi,
lGzumsuz lambalarin sondurilmesi, etiit salonlarin kontrold, televizyonun kapatiimasi vb.) Belleticiler bu saatten sonra
ara ara katlari kontrol ederek olumsuzluklari gidermeye calisirlar. Yat saatinden sonra lambasi agik olan, yatmayan
ogrenci ve koguslar yoklama cizelgesine yazilir veya bir tutanakla okul idaresine bildirilir.

MADDE 7- Nébetgi - Belletici Ogretmen Gérev ve Sorumluluklar:

Belletici ve nébetci belletici 6Gretmen géreviendirilmesi

MADDE 39- (1) Belletici ve nébetc¢i belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gérev yapan kadrolu
veya s6zlesmeli 6gretmenler tarafindan ydiriitiiliir.

(2) Belletici ve nébetgi belletici égretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu veya sézlesmeli égretmenler
tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu veya
s6zlesmeli 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim
biriminde gérev yapan diger kadrolu veya s6zlesmeli 6gretmenler arasindan resen gérevlendirme yapilmak suretiyle
karsilanir.

(3) Belletici ve nébetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagl bulundugu okul miidiiriiniin teklifi ve il veya ilce millf
egitim midiiriiniin onay: ile gérevlendirilir.

(4) Belletici ve nébetgi belletici 6Gretmen géreviendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek égrencilere ait béliimlerin
her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

(5) Bir giinde; a) Ozel egitim okullari pansiyonlarinda elli 6§renciye kadar iki, ellibir ve iizeri sayida é§renci igin ii¢
belletici veya nébetci belletici 6Gretmen gérevlendirilmesi esastir. b) Diger okul pansiyonlarinda ytiz 6grenciye kadar
iki, ytizbir ve (izeri sayida égrenci igin l¢ belletici veya nébetgi belletici 6gretmen gérevlendirilmesi esastir.

(6) Erkek &grencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek
ogrencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici veya nébet¢i belletici 6gretmen
g6revlendirilir.

(7) Belletici ve nébetci belletici 6gretmenler disinda, mali bir yiik getirmemek kaydiyla Bakanlikla ilgili kurum veya
kuruluslar arasinda yapilacak protokol esaslarina gére, pansiyonlarda danisman veya rehber de gérevlendirilebilir.
Belletici 6gretmenlerden nébet tutacaklar okul yénetimince belirlenir. Nébet 24 saat siirer. Nébetgi belleticiler gece
pansiyonda kalirlar. Diger belleticiler ise olanaklar éi¢ciisiinde isterlerse pansiyonda kalabilirler.

Kadin belletici 6gretmenlere dogum sonrasinda iki yil siireyle nobet gorevi verilmez.

Nobet goérevi sabah 08:00’da baslar ve 24 saat sirer. Son ders saati bitiminden 15 dakika sonra tiim nébetgiler
pansiyonda olacaklardir. NGbeti sona eren noébetgi belletici grubu yoklama evraklarini, nébet defterini varsa nobeti ile
ilgili aldig1 tutanaklari, pansiyon anahtarlarini pansiyon isleri midir yardimcisina teslim edip, nobeti sirasinda
karsilastig1 aksakliklari, problemleri miizakere ederek nébetini sona erdirmis olur.

Nobet bir 6nceki nobetgi belletici 6gretmenlerden pansiyonun tiimi kontrol edilerek teslim alinir ve durum
ndbet defterine yazilir. Yeni belletici nébetgi grubu pansiyon isleri midir yardimcisindan yoklama evraklarini, nébet
defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak gérevine baslar.

Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve dlzenli yiritilmesi, gorevlerinde ihmallerin dnlenmesi igin
nobetlerinde is birligi ve is bolimu ilkelerine riayet ederek gérev paylasimi yaparlar. Belletici 6gretmenler ndbetlerinde
kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar.

Madde 8: Belleticilerin nébetgi oldugu giinlerdeki baslica gorevleri sunlardir:

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek; akademik, sosyal, kiltirel,
fiziksel, sanatsal gelisimlerine katki saglamak, 6grencilerin bitlincll gelisimlerini desteklemek amaciyla
hazirlanan yillik eylem planini uygulamak, egitimleri ile ilgilenmek ve gerektiginde derslerine yardimci olmak.,

2. Ogrencilerin ¢calisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde égrencilerin basinda durarak sessizce ders calismalarini

saglamak ve gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklari gigliklerin ¢éziimiine yardimci

olmak,

Ogrencilerin giinliik vakit cizelgelerini uygulamak,

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

5. Ogle yemeklerinde pansiyonlu ve giindiizlii 6grencilerin takibini saglamak,

w



6. Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve dizenli olarak yapilmasini saglamak,

Etlit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak,

8. Pansiyon girisinde, yemeklerde, etiitlerde ve yatis saatinde yoklama yapmak, yoklama pusulalariniilgili madir
yardimcisina vermek ve yoklamalarin ayni giin sisteme girisini yapmak,

9. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, gerektiginde hastalanan égrencilerin
hastaneye gidis gelislerine refakat etmek. Hastalanan 6grencilerin durumunu nobetci 6gretmen, veli ve
idarecilere bildirmek, durumlari ile ilgilenmek. Velisi ile hastaneye gondermek, ambulans g¢agiriimasi
durumunda veliye haber verip eslik etmesini istemek, velinin gelememesi durumunda 6grenciye ambulansla
eslik etmek ve 6grencinin temin ettigi taksi ile pansiyona geri donmek,

10. Pansiyonlailgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yénerge hilkiimlerine gore ylratilmesini saglamak,
Ogrencilerin mevcut talimatnamelere uygun hareket etmelerini saglamak,

11. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip, durumlari ile ilgilenmek,

12. Pansiyon egyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan egyanin okul disina
cikarilmasini 6nlemek,

13. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazmak,

14. Gindelik vyiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore cikarilmasinda, disaridan gelen yiyeceklerin
muayenesinde hazir bulunmak,

15. Onemli disiplin olaylarinda is ve islemleri yapmak, durumu okul idaresine zamaninda duyurmak,

16. Carsi ve evci izniile ilgili is ve islemleri yapmak, velileri arayarak evci ve ¢arsi durumlarindan haberdar etmek,

17. Yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol etmek, evci ¢ikisi yapmadan evlerine giden 6grencilerin
isimlerini tespit etmek, nobet defterine durumu yazip telefonla bu 6grenci velilerine bilgi vermek,

18. Evci cikmasi gerektigi halde evci cikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nobet defterine islemek,

19. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencilerin durumunu okul yénetimine ve Ogrenci velisine
bildirmek ve nobet defterine islemek,

20. Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili olarak kendisine verilen is ve islemleri yapmak,

21. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izlemek,

22. Yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglamak,

23. Okul yonetimince verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

24. Ogrencilerin etiit, kat, oda, tuvalet-banyo diizenlerini ve temizliklerini kontrol etmek ve tutanak altina almak,
pansiyonun temiz ve dizenli kullanilmasi konusunda gerekli tedbirleri almak,

25. Pansiyonda bulunmasi ve kullanilmasi yasak olan esya ve malzemelerin tespiti durumunda bu esyalara el koyup
okul idaresine teslim etmek,

26. Ogrencilerin etiitlerde telefonlarini toplama masalarini toplayip etiit esnasinda sessizce ders calismalarini
saglamak. Telefonu kagak sekilde kullanmaya ¢alisan 6grenciler olursa telefonlara el koyup pansiyondan
sorumlu mudir yardimcisina teslim etmek,

27. ilag kullanan égrencilerin ilaglarini dagitmak ve ila¢ formuna islemek,

N

28. Ogrencilerin yemekhane nébetlerini takip etmek.

29. Gece bekcilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol etmek.
Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gérevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina karsi sorumlu olup okul
yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon pansiyon talimatnamesine gore nobet tutmakla yikimladar.

UGUNCU BOLUM

Velilerin Sorumluluklar, Pansiyonda Dikkat Edilmesi Gereken Davranislar
MADDE 9- Velilerin Sorumluluklar:
Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin, MEB tarafindan yayinlanan “Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligine ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi” ne uygun davranmalari hususunda pansiyon idaresine her tiirli katkiyi saglayacaklardir.
Pansiyon Veli S6zlesmesi’nde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili
alinan her tirll karara il ici veya il disindan katilamayan veliler de uymayi kabul etmis sayilirlar.
MADDE 10- Pansiyonda Dikkat Edilmesi Gereken Davraniglar
a) Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup, kullanacagi devlet esyasini 6z mall
olarak benimseyip, onu daha uzun 6mirli kullanma gayreti icinde olmalidir.
b) Pansiyonda kavga edilmeyecek ve kavgaya sebebiyet verilmeyecektir.
c) Sigara ve alkollii icecek asla bulundurulmayacak ve asla kullanilmayacaktir.



d) Odalarda ve 6grenci dolaplarinda yasaklanmis yayin, egitim 6gretime uygun olmayan her tirli arag ve geregler
bulundurulmayacaktir.

e) Elektrikli higbir alet, tiip ve benzeri malzemeler, bigak ve benzeri kesici ve delici alet ile agirlik aletleri ve yaralanmaya
sebep olabilecek esyalar bulundurulmayacaktir.

f) Ogrenciler siis, taki, ziynet esyasi ve makyaj malzemesi bulunduramazlar. Degerli esyalarini ve parasini yaninda
tasimalidir, bunlarin kaybolmasi durumunda sorumluluk 6grenciye aittir; okul idaresi sorumlu degildir.

g) Ogrenciler, hafta ici ve hafta sonu pansiyon sinirlari igerisinde 27/11/2012 tarihli Resmi Gazetede yayinlanan Milli
Egitim Bakanligina Bagli Okul Ogrencilerinin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Yonetmelige uygun sekilde giyinirler. Yatakhane
disinda kalan kisimlarda pijamalari ile dolasamazlar.

h) Yerler temiz tutulacak, yerlere ¢op atilmayacaktir.

1) Yemek saatlerinde tiim 6grenciler (izin ve hastaliklar haricinde) sirayla yemeklerini alacaktir.

i) Ziyaretciler koguslara kesinlikle ¢ikarilmayacak, gérismeler ndbetci 6gretmenlere haber verilerek yapilacaktir.

j) Odalarda pansiyon 6grencisinin disinda hig¢ kimse izinsiz yatirilmayacaktir.

k) Pansiyon izinsiz olarak terk edilmeyecektir. Giris-cikis kapilarinin haricinde herhangi bir yolla bina terk
edilmeyecektir.

I) Etat baslama saatlerinde 6zel izinli veya gorevli olan 6grenciler disindaki bitlin 6grenciler, etiit salonunda hazir
bulunacaklardir.

m) Odalarda uyulmasi gerekli olan kurallar oda sorumlulari tarafindan takip edilip, uygulamaya sokulacak, kurallara
uymayan 6grenciler en kisa zamanda nobetci 6gretmene veya pansiyondan sorumlu midir yardimcisina bildirilecektir.
n) Oda nobetcileri 07:00-07:15 saatleri arasinda oda penceresini acik tutup odanin havalanmasini saglayacak, en son
odayi kendisi terk ederek agik pencere, perde ve lamba birakmayacaktir.

o) Sabahleyin oda terk edilirken meydanda kurutulmak lizere camasir birakilmayacaktir.

6) Oda kurallarindan herhangi birine uymayan, odalarini temiz birakmayan, tertip ve dizen konusunda 6zen
gostermedigi tespit edilen 6grenciler o hafta carsi iznine ¢ikamazlar.(Carsi izin cezasi olan 6grenci ayni zamanda evci
cezasl da almis demektir.) Bu 6grencilere yemekhane nobeti gorevi de verilebilir, hangi yaptirimin yapilacagi idarenin
inisiyatifindedir. Odalarin diizeni 6gretim yili basinda 6grencilere teslim edildigi bicimde olacaktir. Ranzalarin ve
dolaplarin yerleri hicbir sekilde degistirilemez. Odalar belleticiler tarafindan her gilin ve idare tarafindan haftada en az
1 kez kontrol edilebilir.

p) Ogrenciler, ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli kullanarak dolabini ve yatagini
ornek dolap ve yatak gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.

r) Sabah kalk zili calar calmaz, herkes yatagindan kalkip, en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore diizenlemeli,
asiri rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri ndbetgi 6gretmene aninda haber etmelidir.

s) Elini, ylziinG yikayip, okul giysilerini giymeli, saglarini lavaboda tarayip lavaboyu temiz birakmaldir. (Cesmeleri
kullanirken suyu yeterli acip, isi bitince mutlaka kapamali. Arizali olani yurt baskanina bildirmeli, tuvalet ve banyolar
usuliine gore kullanmali.) Temizlige cok dikkat etmelidir.

s) Pansiyonumuzda 24 saat sicak su bulunmaktadir. Okul ve etlt saatleri disinda vakit cizelgesine uygun olan
zamanlarda istenildiginde banyo yapilabilir. Haftada 2 defa banyo yapmak zorunludur.

t) Odada hasere ve farelerin artacagl sebebiyle hicbir surette yiyecek bulundurulamaz. Yiyecek tespiti oldugu
durumlarda yiyeceklere el konulur.

u) Odada butln esyalar tertipli ve dizenli duracak, daginikhga hicbir sekilde miisaade edilmeyecektir. Hafta ici oda
temizligi ndbetci 6grenci tarafindan hafta sonu ise tim 6grenciler genel temizlik yapacaklardir. Yatak altlari dolap
arkalari gibi yerler her zaman temiz tutulacaktir.

ii) Pansiyon Ogrencileri birbirlerine, okulda ve yurtta calisan personele, 6gretmen ve idarecilere karsi saygili olmaldir.
Ogrenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir. Herkes mutlaka siniflarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

v) Kahvaltiya dizenli bir sekilde gelip, sessizce yemegini yemeli kesinlikle yemekhane ve kantin disinda (yatakhane-
sinif-bahce ve diger yerlerde) yemek, ekmek vb yememeli. Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip yemegini
yedikten sonra mutlaka siniflarina gitmelidir.



y) Belirtilen zamanda yatmali, giin boyunca okulda bulunmali, disari ¢ikarken mutlaka nobet¢i 6gretmenden izin
almahdir. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu glinlerde yatakhaneden ayrilamaz.
z) Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi gorevleri yapmaldir. Okul idaresinin belirledigi diger kurallara
uymalidir.

Yukarida belirtilen kurallara uyulmamasi halinde 6grencinin evci ve garsiizinleri iptal edilecek veya yemekhane
nobeti gorevi verilecektir, aliskanlik haline getirilmesi durumunda disipline sevki yapilacak ve velisi ile gorisuliip
pansiyonla ilisigi kesilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Ogrenci izin islemleri

MADDE 11- Ogrenci izin islemleri
MADDE 30- (1) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/19 md.) Yatili 6grencilere ders yili icerisinde velisinin yazili istegi
ve okul yénetiminin uygun gérmesi hélinde hafta sonlarinda evci izni, okul yénetimince belirlenen giin ve saatlerde carsi
izni ve bir dénemde on is giiniinii gecmemek lizere pansiyondan ayrilma izni verilebilir.
Evci izni:
1. Evci izni hafta sonlari, dinf ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir. Ogrenci bu izin icin velisinden
matbu dilekceye verdigi adrese cikabilir. Bu adres disinda bir yere ¢ikildiginda tiim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir.
Bu durumda ilgili disiplin maddesi geregi islem yapilir. izin adresi “birinci derece yakin akraba, dede, anneanne,
babaanne, amca, dayi, teyze, hala veya velisi” olacaktir. Uglincii bir sahsa evci iznine ¢ikilamaz, bunun igin dilekge
diizenlenmez. Evci izinli olarak ¢ikacak 6grencinin velisi merkezde oturuyorsa kendisi, merkez disinda oturuyorsa
belgegecer ile en geg; izinli ¢ikacagl hafta sonu Oncesindeki Persembe giini okula ulastiracaktir. Dilek¢enin alt
béliimiinde, 68renci velisinin niifus clizdani arkali 6nlii fotokopisi mutlaka olacaktir.

Evciye ¢ikacak 6grenci Pazartesi, Sali, Carsamba ve Persembe giinleri Evci izin Defterini imzalar. Cuma giinleri
evci izin defteri doldurulamaz. Evci yazabilmek icin son giin ve saat her hafta Persembe giinii ders bitimidir.
2. Evci izni Cuma giini ders bitiminde baslar, Pazar evcileri icin Saat 17.00’de, Pazartesi evcileri icin 08.00’de biter.
3. Hafta icinde cok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) Okul Miidiiriinden alinacak izinle 6nce 6grenci islerinden
sorumlu mudir yardimcisina, daha sonra da yurttan sorumlu midir yardimcisina alinan izin bildirilerek cikilabilir.
4. Donls tarihi degisecek ise bu ilgili miadir yardimcisina en az bir glin 6ncesinden bildirilmeli ve bu durum
belgelendirilmelidir. Ogrenci dénis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen tarihten ge¢ gelemez. izinsiz ve
belgelendirilmeyen geri donusler icin disiplin islemi uygulanir.
5. Evci iznini yazmadan yurttan ayrilan, evci izninden vaktinde dénmeyen veya ge¢ gelen nobetgi 68retmen
tarafindan rapor edilerek, disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci ve garsi izinleri iptal edilir veya
yemekhane nobeti gorevi verilir.
6.Evci izinli ¢ikan 6grenci, velisinin okul idaresine bildirdigi telefon numarasina mesaj veya arama yoluyla haber
verilir.
7. Hafta sonu nébet goérevi olan 6grencilere evci ve garsi izni verilmez.
8.Kurallara uymayanlar hakkinda disiplin islemi baslatilacaktir.
Carsi izni:
1. Carsi izni hafta sonlari 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiyaglarini gidermeleri icin verilmis bir izindir.
2. Carsl izni hafta ici 6gle arasi kullanilmaz. Carsi iznine belli saatlerde nébetgi 6gretmenden alinacak izinle ¢ikilabilir.
Ogrenci carsi iznine ciktiginda, toplum 6rf, adet, gelenek, géreneklerine aykiri hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu
rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, kafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katiimaz,
lokallerinde gorev almaz.
3. Garsi izni, 6grencinin ¢arsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, 6grencinin garsi izin kagidina ismini,
pansiyondan ayrilis saatini ve doniis saatini yazarak imzalamasi ile baslar ve izin bitis saatinde 6grenci tarafindan
imzalanmasi ile sona erer.
4. izinsiz ¢arsi iznine ¢ikan, vaktinde donmeyen veya doniis icin yerine imza attiran 6grenci nobetgi 6gretmen
tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci ve garsi izni iptal edilir veya
yemekhane nobeti gorevi verilir. Carsi izinleri evci izinlerine doniistiiriilemez.



5. Hafta icinde ihtiyag halinde; idarece belirtilen saatlerde (15:40-17:30), 6zel durumlar igin garsi izni kullanilabilir. Bu
durumda hafta sonu c¢arsi izni kullanilmis sayilir. Hafta icinde kullanilacak izinde de nobetci 6gretmenden dilekce
yoluyla izin alinir. Ogrencilerin bu durumu suistimal ettigi tespit edildigi durumlarda hafta ici carsi izinleri iptal edilir.
6. Hem evci hem carsi izni bir arada kullanilamaz. Hafta ici, 68le arasinda garsi izni verilmez.

7. Hafta icinde hangi sebeple olursa olsun izinli olarak ¢arsiya ¢ikan 6grenci, okul kiyafeti ile ¢ikar.

8. Okul sinirlari disinda olan her tiirlii kurs, 6zel ders veya dershane igin 6grenciler ders programlari ile birlikte izin
icin dilekge ile pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina basvuruda bulunurlar.

9. Hafta sonu ¢arsi izni saat 10:00’da baslar, saat: 17.00’de biter.

CARSI iZiN DEFTERI KULLANMA TALIMATI

1-Cars! izin defteri resmi bir evraktir. Ogrenciler, ¢arsiya giderken ve déndiikten sonra defteri mutlaka
imzalayacaklardir.

2-Gidilen yer ve gidis d6niis saatleri de muhakkak defterde yer alacaktir.

3-Carsi izin defteri 6grencilerin disarida nerde olduklarinin tek kanitidir. Defter lizerinde yapilan tahribatlar
6grencinin kanitini yok ettiginden dolayi zararini 6grenciler ¢ekeceklerdir.

4-Ogrenciler, ¢arsiya ¢cikmak istedikleri siire iginde ¢arsi izin defterini doldurmak zorundadirlar. Aksi takdirde okul
ve pansiyonu izinsiz terk etmis kabul edilip cezalandirilirlar.

5- Okul ve pansiyon evraki iizerinde ve belgeleri izerinde degisiklik yapmak disiplin yonetmeliginin 17 /c maddesi
uyarinca okuldan tasdikname ile uzaklastirma cezasi ile cezalandirilir.

izinden Ge¢ D6nme Veya Dénmeme

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

1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir. Ulasilamadigi takdirde;

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

3. izin miiddetini gegiren 6grenci hakkinda 6diil disiplin yonetmeligine gore islem yapilir. Hafta sonu nobet gorevi
olan 6grencilere izin verilmez. izinsiz nobetini degistirdigi tespit edildigi durumlarda evci ve ¢arsi izinleri iptal
edilecektir.

Madde 12: Evci izin formlari her yil yenilenir.

MADDE 13- Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktigi adresteki velisi ve
6grencinin kendisi sorumludur.

BESINCi BOLUM
ETUTLER

MADDE 29- (1) Yatili 6grencilere belletici ve nébetgi belletici 6gretmenin gézetiminde inceleme, arastirma yapmalari
ve ders calismalari amaciyla giinde iki ders saatinden az olmamak (izere etiit yaptirilir.
(2) Sinavlara hazirlanmak veya ders ¢alismak isteyen &grencilere etiit saatleri disinda ayrica izin verilebilir. Bu
calismalar nébetgi belletici é§retmenin bilgisi dahilinde yaptirilir. Pansiyonda yapilacak olan etkinlikler okul
yénetimince hazirlanan giinliik zaman ¢izelgesinde belirlenerek e-Okul/e-Mesem sistemine kaydedilir.
(3) Okulun imkén ve sartlarina gére, zamani okul yénetimince belirlenen etiitlerde sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere
yer verilebilir.
MADDE 14- Etiit Siiresi ve Planlanmasi
Etltler Pazartesi-Sali-Carsamba-Persembe 2’ser saat olmak kaydi ile etiit odalarinda yaptirilir. Cuma glnleri
belletmenlerin gézetiminde 1 saat kitap okuma ve etkinlik saati yaptirilir. Hafta sonu Cumartesi ve Pazar glinii igin 1’er
saat etlt yapilir. Okul idaresi etitlerin siiresini ve hangi zamanlarda yapilacagini 6grencilere ders yili basinda duyurur.
Etiit saatleri “Ogrenci Vakit Cizelgesi”nde yer almaktadir.
MADDE 15- Resmi tatillerin disindaki tim zaman dilimlerinde etlt yapilmasi zorunludur. Degisik sebeplerle
yapilamayan etttler idarenin uygun gordigu vakitlerde telafi edilebilir.



MADDE 16- Etiit Uygulamalari:

*Etltler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri icin dizenlenmis belli 6grencilerin bir arada yer aldigi bir ders
etkinligidir.

*Aksam etiitlere alinan 6grencilerin timinin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle etiit salonlarinda bulunmalari
saglanir. Belletmen 6gretmenler 6grenci basari tablosundan faydalanarak 6zellikle basarisiz dersi olan 6grencileri daha
titiz bir sekilde gozlemelidir.

*EtUtlerde 6grencilerin gliriiltlistiz ve verimli bir ¢alisma yapmasini saglamak icin 6grencilerle ayri ayri ilgilenip, hangi
derslere galisildigI gozlenir.

Odev yapmak ve kitap okumak igin etiitlerden sonra da izin isteyen dgrencilere izin verilmesi ve verilecek iznin siiresi
zaman cizelgesi ve belletici 6gretmenlerin takdirindedir.

Madde 17- Etiit Talimat

1. Etltlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirli davranisi yapmaktan uzak duracaktir.

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

3. Ogrencilerin telefonlari etiit saatlerinde kapali tutulur. Telefonlar belletici 6gretmenler tarafindan toplatilir.
Gerekirse telefon, tablet ve laptoplar belletici odasinda kilit altinda tutulabilir. Etlt bitiminde 6grenciler telefonlarini
geri alirlar.

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

5. Etlit arasi hicbir zaman izin alinmadan okul disina ¢ikilmaz.

6. Etiitlerde 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 c¢alisan 6grencilerden tanzim edilir.

8. Etiit salonlarina dizisti bilgisayari vb. gotirilmesi kesinlikle yasaktir.

9. Etlide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etit salonlarinin dizeninden etit baskanlari sorumludur.

11. EtUtlerde 6gretmenlere islerini engelleyecek sekilde soru sorulmayacaktir.

12. Etit salonlari dizenli ve tertipli bir sekilde birakilir. Etlt baskani tarafindan hazirlanan nébet listesine gore etiit
salonu her giin temizlenir.

Madde 18- Etiit Bagkani Gorev Talimati

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

2. Etlit zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etlit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbetci veya belletici 6gretmene hemen bildirir.

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

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

6. Etiit saatinin bitiminde, ndbetcilere gerekli temizligi yaptirir, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri
kapatir, elektrikleri sondirdr, etlit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Ett baskani gerekli gordlgl durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmen veya muddr
yardimcisina bildirir.

8. Etlit baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan vekili ytrutur.

9. Etiit salonlarinda esyalarin zarar verilmesine engel olur.

10. Etit baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yénetimine karsi sorumludur.
MADDE 19- Etiit Sirasinda Belletici Ogretmenlerin Dikkat etmesi Gereken Hususlar

1. Etltler Okul yonetimince belirlenen yerlerde yapilr.

2. Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.

3. Etit sirasinda yatakhaneler, kantin ve pansiyon dis kapisi ve okul kapilari kapali tutulur.

4. Etit sirasinda 6grencilerin yiyecek-icecek tiiketmelerine izin verilmez.



5. Etlitlerde her 6grenci bireysel ¢alisir.
6. Etiit sirasinda 6grencilerin glraltli yapmalari nlenir.
7. Nobetci belletici ve belletici 6gretmenler, etliit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 6grencilerin etiit bitene kadar
salonlardan ¢ikmalarina izin vermez.
8. Etiit aralarinda 6grenciler gbzetim altinda tutulur,
9. Etiit salonlarina cep telefonu getirilmez, etlit esnasinda muzik dinlenilmez.
10. Belleticilerin uygun gormesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin verilebilir. Bu 6grenciler
yoklamada izinli gosterilir.
11.Etit baskanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin nébetci belletmene ve idareye
bildirilmesinden sorumludur.
12.Uyarilara ragmen etlide girmeyen veya gec giren; etlit kurallarina uymayan, etlitte mizik dinleyen, uyuyan, girilti
yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve dizenli kullanilmasina ihtimam gostermeyen 6grencilerin
durumu bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek tizere ilgili midir yardimcisina teslim edilir.
MADDE 20- Etiit Sonrasi Calisma

Universiteye hazirlanan, 6dev, proje vb. calismalarda bulunan 6grencilerin 24.00’e kadar pansiyon calisma
odalarinda galismalarina izin verilir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla kontrol edilir. 24.00’ten sonra ders
calisilmasina izin verilmez.

ALTINCI BOLUM
YOKLAMALAR

MADDE 21- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi
Etiit yoklamasi “Haftalik Etiit Yoklama Listesi”’ ne etlitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti
konularak alinir. Etiit yoklamalari Nébetgi-Belletici Ogretmenler tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir. Etiit
yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Her etlt icin bir yoklamanin alinmasi esastir.
2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir ve elektronik ortama girisi yapilr.
3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir. Velisine durum hakkinda bilgi verilir.
4. Yoklama listeleri izerinde karalama yapilmaz.
5. Ogrencilerin kurum disinda kursa veya dershaneye gitmeleri durumunda ilgili 6grenciler yoklama kagidinda ‘K’ veya
‘D’ olarak, sistemde ise ilgili saatlere — (eksi) olarak girilir. Kurslar okul binasinda yapiliyorsa sistemde herhangi bir
isaretlemeye gerek yoktur.

Yatakhane Yoklamasi
Yatakhane yoklamasi “Haftalik Yatakhane Yoklama Listesi” ne yatakhanede bulunmayan 6grencilerin isimlerinin
karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul

sistemine ayni giin islenecektir.

Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.

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

3. Yoklama saatinde biitlin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin tizerinde bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda 6grencilerin 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 disipline verilmek (zere ilgili
mudur yardimcisina verilir.

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

7. Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig1 tespit edilen 6grencilerin yakinlan telefonla
aranarak bilgi edinilmeye c¢alisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tespit edilmeyen 6grencinin durumu
Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.



YEDINCi BOLUM

Pansiyon Yoénetiminde Ogrenci Gorevleri
A)Pansiyon Ogrenci Baskani
1. Pansiyon 6grenci baskani bltiin 6grencilerin temsilcisidir. Pansiyon baskani, pansiyonun saglikli isleyisini takip
etme, okul idaresi, nobetci 6gretmen ve belleticilerden aldigi talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden
sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.
2.No6betgi belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.
3.Diger baskanlarin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, dncelik eder. Etiit, sabah, 6gle, aksam yemekhane
yoklamasinda ve banyo gibi pansiyonla ilgili tiim islerde nébetci belletici 6gretmene yardimci olur.
4.0grencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerini saglar.
5.Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi icin 6grencileri uyarir ve 6rnek olur.
6.Yatakhanelerin dizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi igin yatakhane baskanlarini denetler.
7.0grencilerin isteklerini belletici nébetci dgretmen ve pansiyon midiir yardimcisina iletir.
8.idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
9. Pansiyon baskani, etlit baskanlarini gorevlerini kontrol eder, etitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini saglar,

aksakliklari okul idaresine bildirir.

10. Pansiyon baskani, pansiyon genel dizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici
o6gretmenlerin yardimcisidir.

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

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

13. Pansiyon baskani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici
ogretmenlere ve mudir yardimcisina bildirir.

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

15. Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunamadiginda gérevi baskan vekili yirdtir.

16. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitlin yonergelerin yuratilmesinden sorumludur.

17. Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve midir yardimcisina karsi sorumludur.

B) Kat Bagkanlari
1. Kat baskanlari her katta bulunan 6grencilerin teklifi ile sorumlu midir yardimcisinin uygun bulmasiyla segilir.
2. Kat baskanlari Pansiyon Ogrenci Baskaninin yardimcisidirlar.
3. Kendi katlariile ilgili tim sorunlari belletici 6gretmene ve ilgili madir yardimcisina iletirler.
4. Katta gurultl yapilmasina izin vermezler.
5.Katlarin temizligini denetleyip kat temizliginin zamaninda ve diizglin yapiimasini saglar. Odalari denetleyip daginik
ve temiz olmayan odalari uyarirlar, belletici ve midir yardimcisina bilgi verirler.
6. Katlarindaki batiin 6grencilerin iletisim bilgilerini yaninda bulundurur.
7. idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
C) Oda Baskanlari
Odada kalan 6grencilerin teklifi pansiyon miidir yardimcisinin uygun bulmasiyla her odaya bir baskan bir baskan
yardimcisi segilir. Odadaki 6grenciler oda baskaninin sorumlulugundadir. Oda baskanlarinin gérevleri sunlardir:
1.Pansiyon 6grenci baskaninin ve kat baskaninin yardimcisidirlar.
2.No6betci 6gretmenlere yardimci olmak.
3. Odalarin tertipli diizeli temiz bulundurulmasini saglamak
4.0dadaki esyalarin yerlerini izinsiz degistiriimesine engel olmak
5.Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini baskanlarina, idareye bildirmek
6.Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak
7.0da yoklamasini almak belletici 6gretmene bildirmek
8.0da temizlik ndbet gizelgesini ¢ikarip uygulamak
9.idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
D)Etiit Bagkanlari
Etut yapilan salondaki 6grencilerin teklifi pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir
baskan bir baskan yardimcisi secilir. Etlit baskanlarinin goérevleri sunlardir:
1.Nobetci 6gretmene yardimci olmak
2.0grencilerin sessizce ¢alismalarini saglamak
3.Etut salonlarinin temiz tutulmasini saglamak



4.Etit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etlit sonrasi diizenli birakilmasini saglamak
5.Etit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak
6.idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

SEKizZiNCi BOLUM
Ogrenci Nobet Isleri
MADDE 22- Ogrenci Nobet Isleri:
MADDE 31- (1) Yatili 6grencilere pansiyonda nébet gérevi verilir. Ortaégretim dgrencilerinin nébet gérevi Milli EGitim
Bakanhgi Ortaégretim Kurumlari Yonetmeligi; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve 6zel egitim ortaokulu égrencilerinin
nébet gérevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Editim ve ilkgretim Kurumlari Yénetmeligi hiikiimlerine gére
yaratdldr.

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amaclh birtakim nobetler konulmustur. Bu nébetler 6grencilerimizin
daha dizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari icin gereklidir. Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin
haklarini gézetmeyi 6grenmek amaciyla nébet gérevlerini yerine getirmeyi 6grenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de
pansiyonda kalan biitlin 6grenciler icin hak ve sorumluluk anlayisi icerisinde davranmasi; insani degerleri kazanmasina
yardimci olacaktir.

Pansiyonlu okullarda yariyil ve yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger tatil glinlerinde de nébet gorevi verilebilir.
Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak 6grencilerin gérecegi uygun yere asilir.

Ogrenciler nobet gorevlerini Pansiyon Miidiir Yardimcisina haber vermeden kesinlikle degistiremezler.
Ogrenciler nobet gorevlerini degistirdikleri ve aksattiklari takdirde evci ve garsi izinleri iptal edilir veya yemekhane
nobeti gorevi verilir. Disiplin Kuruluna gonderilmek iizere Okul idaresine bildirilirler.

Yemekhane Nobetci Ogrenci Talimati:

Yatili 6grenciler arasindan, okul yonetimine hazirlanacak cizelgeye gore, her giin yemekhanede bes veya dort 6grenci
nobet tutar, hafta sonu bu say! ihtiyaca gore Ug¢ ya da dorttiir. 12. sinif 6grencileri nobet tutmazlar. Fakat 12. Sinif
6grencilerinin pansiyon kurallarindan herhangi birine uymadigi tespit edilirse evci ve garsi izinleri iptal edilir veya
yemekhane nobeti gorevi verilir.

1-Ogrenciler gérevli olduklari giin, okul idaresince izinli sayilirlar,

2-Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci ndbet yerinden ayrilirken asciya haber verir. Sinav
bitimine gorevlerine devam ederler.

3-Ekmeklikleri masalara dagitmak,

4-Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.

5-Bardaklari masalara dagitmak.

6-Surahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

7-Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaclarini karsilamak,

8-Yemekhanede masalari silmek, sandalyeleri diizenlemek,

9-Yemekhane ndbetcileri, nébet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,

10-Yemek dagitimina yardimci olmak,

12-Tabldotlari silmek,

13-Copleri dokmek,

14-Yemekhane nobetcileri, belletici 6gretmenlere ve okul yénetimine karsi sorumludur. Belletici 6gretmenlerin ve
idarenin verecegi diger gorevleri yapar.

DOKUZUNCU BOLUM

Ziyaretgi Kabul Esaslari
MADDE 23- Ziyaret¢i Kabul Esaslari:
1. Yatil 68rencileri yalnizca anne, baba ve kardesleri ziyaret edebilirler. Diger ziyaretgiler ise ancak Velilerinin yazili izni
ile kabul edilir ve gériismelerine izin verilir.
2. Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretgilerin okula giris-cikis saatleri hafta ici 15:40-17:00, hafta
sonu 10:00-16:00 arasidir.



3. Yatakhane yerlesim giiniinde (okulun agildigi glinden bir giin 6nce) veliler oda yerlesimine yardimci olmak igin
yatakhaneye girebilirler. Belirtilen giinden sonra veliler, diger ziyaretciler ve glindizli 6grenciler yatakhaneye
giremezler.

ONUNCU BOLUM

Kisisel Esya Kullanimi
MADDE 24-:
1.Cep Telefonu ve Bilisim Araglarinin Kullaniimasi
Okul igerisinde telefon kullanimi yasaktir, pansiyonda ise kisithidir. Ders, etiit, kitap okuma ve yat saatlerinde telefonlar
kapali tutulmasi zorunludur. Pansiyonda etiit saatlerinde ve saat 23.00’den itibaren telefonla gériismek kesinlikle
yasaktir. Kisi hak ve sorumluluklari bireysel olarak ele alinmamali, pansiyonda bulunan diger 6grenciler igin de gegerli
oldugu unutulmamaldir.
2. Bilisim aracglari amacinin disinda kullanilmayacaktir. Bununla ilgili olarak, MEB Ortadgretim Kurumlari Odiil ve
Disiplin Yonetmeligi'nde yer alan Kinama, Okuldan kisa siireli uzaklastirma, Okuldan tasdikname ile uzaklastirma,
Orgiin egitim disina ¢ikarma cezalari ile ilgili olarak adi gegen ydnetmelige gore islem yapilir.
3. Etit saatlerinde ve yat saatinden sonra arama yapilmaz. Bu konunun o6gretim yili basinda 6grenci tarafindan
yakinlarina bildirilmesi gereklidir.
4. Telefon goérismeleri uzun tutulamaz. Telefonlarda kiifiirli ve yiksek sesle etrafi rahatsiz edecek konusma yapilmaz.
5. Cep telefonu ve bilisim araci olan 6grenciler, bunlari kullanirken derslerini aksatmamali ve baskalarini rahatsiz
etmemelidirler. Okul cikis saatinden yat saatine kadar etiitler ve kitap okuma saatleri haric telefon kullanilabilir.
6. Bunun disindaki saatlerde telefon kullanmak kesinlikle yasaktir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda ilk kez bir giin
sureyle, tekrarlanirsa en az bir hafta sireyle telefona veya aygita el konulur. Davranis sirdirilirse o donem ya da yil
suresince telefon kullaniminin engellenmesi zorunlu olur. Aygitlarin sorumlulugu sahibine aittir.
7. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.
8. Yatili 6grenciler ziynet esyasl, degerli esya ve paralarini dolaplarinda bulunduramazlar. Ziynet esyasi getirmek
yasaktir, degerli esya ve paralari kendi tzerlerinde bulunur, sorumluluk kendilerine aittir ve evci giktiklarinda bu tir
degerli esyalarini yatakhaneden c¢ikartmakla ylkimlidarler. Okulun bu konuda herhangi bir yikimlGlGga
bulunmamaktadir.
9. Ogrencinin her tirli kisisel esyasini muhafaza etmesi kendi sorumlulugundadir. Esya kayip olmasi durumunda
okulun herhangi bir yukimlGlGgi yoktur.

ONBIRINCi BOLUM
Oda Kullanim Talimati, Oda Baskani Talimati, Yatakhane Nevresim Degistirme Plani, Ogrenci Dolap Yerlesim Plani
Oda Kullanim Talimati
1-Sabah kalk zili galar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore diizenlemeli.
Asiri rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri nébetgi 6grenciler ndbetci 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.
2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses, s6z, tavir ve davranislarla bu siikiinet bozulmayacaktir.
3-Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, pansiyon ve kat baskanlari
kontrol edip nébetci 6gretmene durumu arz etmelidir.
4-Her tirla temizlik malzemesi (sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda bulunacaktir.
5-Her tilrll 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.
6-Elini, yuzlinli sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢cesmeleri kullanirken suyu yeterli acip isi bitince mutlaka
kapamali, arizali olani nébetgi 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari usulline gére kullanmali) temizlige ¢ok dikkat
etmelidir.
7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane disina (yatakhane, miitalaa
salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli.
8-Yatakhanenin bitln bélimlerinin temiz tutulmasina ve havalandiriimasina 6zen gosterilecektir.
9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan dnce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
10-Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolasmayacaktir.



11-Yatakhanede yastik altinda, ranza lzerinde vb. yerlerde hi¢bir esya veya vs. bulundurulmayacaktir.

12-Giinllk elbise, pardosi, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacaktir. Ayakkabilar icin ayakkabilik bulundurulabilir.
Yatakhanede pijama ve terlik ile dolasilabilir.

13-Odalarda sigara ve alkol, sis, taki, ziynet esyasi ve makyaj malzemesi bulundurulmamali; bigak gibi kesici ve delici
aletler, agirlik aletleri, her tiirlii elektronik esya ve yaralanmaya sebep olabilecek esyalar getirilmemelidir. Ogrenci
degerli esyalarini ve parasini hep yaninda tasimalidir.

14-Odada hasere ve farelerin artacagl sebebiyle hicbir surette yiyecek bulundurulamaz. Yiyecek tespiti oldugu
durumlarda yiyeceklere el konulur.

15-Dersi olan tim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢alisma odasinda sessizce ¢alismali. Okul disina
nobetci 6gretmenden izinsiz gtkmamalidir.

16-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

17-Belirtilen zamanda yatmali, giin boyunca okulda bulunmali, disari ¢ikarken mutlaka nébetci 6gretmenden izin
almahdir.

18-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu glinlerde pansiyondan ayrilamaz.

19-Ranza, dolap, yatak, alez, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak dolabini ve
yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir. Yapilan oda kontrollerinde odasini
diizenli birakmayan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir. Evci ve garsi izinleri iptal edilir veya yemekhane nobeti
gorevi verilir.

20-Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini i1slatma, horlama) ilgili miidir yardimcisina haber verilerek gerekli
tedbir alinacaktir.

21-Ogrenci, okul ydnetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi,
dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap Uzerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.
Dolaplara yazi yazilmayacak, lizerine herhangi resim vs. asilmayacaktir.

22- Ogrenci giivenligi ve disiplin agisindan pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, okul idaresi ve belletmenler gerekli
gordigi hallerde arama yapabilir. MiLLT EGITIM BAKANLIGI ORTAOGRETIM KURUMLARI YONETMELIGI ONUNCU KISIM
Ogrenci Davranislari, Odiil ve Disipline iliskin Hikiimler Madde 158 (2) (Degisik:RG-5/9/2019-30879) Bu tedbirler
kapsaminda, okul yonetimince; okul 6grenci 6diil ve disiplin kurulu kararina bagh olarak alinan ihbar, sikdyet, duyumla
gerekli gorilen hallerde, dnceden tedbir almak, olumsuz 6grenci davranislarinin fiil ve suca doniismesini engellemek,
egitim ortamlarinin glivenligini saglamak ve 6grencileri her tiirli olumsuz ve zararl davranislardan korumak amaciyla
okul, pansiyon ve eklentileri, sira, masa, dolap ve gerekli gorilen diger yerler aranir, tedbir amacgl bu arama ve
inceleme isleri 6grencinin kisilik ve onurunu rencide etmeden okul 6grenci 6dil ve disiplin kurulu Uyeleriyle
gorevlendirilen 6gretmenlerce yapilir.

23- Ogrencinin her tiirli kisisel esyasini muhafaza etmesi kendi sorumlulugundadir. Esya kayip olmasi durumunda
okulun herhangi bir ylikimlulGgi yoktur.

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

Oda Bagkani Talimati

Oda baskani; odanin saglikli tertipli dizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Okul idaresince gérevlendirilir; ayrica
baskan vekili de gérevlendirilir.

1- Yatakhane glinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2-Yatma saatlerinde ve ders ¢alisma zamanlarinda odaya diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3- Odanin temizligi icin temizlik ndbet gizelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

4-Odada bulunan demirbaslarin kontroll arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapmak, gerekgesini okul idaresine
bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

5-Odada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

6- Odaya yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Odayi havalandirma ve i1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.

8- Oda baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan vekili yuratir.

9- Oda baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar icin pansiyon baskanina belletici 6gretmenlere veya mudir
yardimcisina basvurur.



10- Oda baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi sorumludur.
Yatakhane Nevresim Degistirme Plani
Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plani asagidaki sekilde uygulanacaktir. Tim 6grenci ve
personelin kurallara ve plana titizlikle uymalari pansiyon sagligi, disiplini ve hijyeni bakimindan énemlidir.
Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:
1- Planda belirtilen glinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.
2- Belirlenen glinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢cikartip camasirhaneye birakacaklardir.
3- Temiz nevresimleri 6grenciler gamasirhane gorevlisinden alacaklardir.
4- Degisim zamani gelen tim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.
5- Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.
6- Nevresim degisim saati 16:00 ile 17:00 arasinda yapilacaktir. iki Haftada Bir Pazartesi Giinii
Ogrenci Dolap Yerlesim Plani
Dolap alt ve Ust raflari mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.
1.Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ gamasirlari diizglince katlanarak yerine konulur. Ginliik el- yiiz havlusu askiliga
asihr.
2.Tras takimlari, dis firca ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular icinde bulundurulur.
3.Ceket, gdbmlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur. Askilik ihtiyaclara gore temin edilir askisiz
dolap bulunmayacaktir.
4 Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve gerecleri diizglince istiflenerek konulur.
5.Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset icerisinde bulundurulur. (Ayakkabilar bahcede
boyanacaktir.) Boya ve fircalarda poset icinde olacaktir.
6. Kirli camasirlarda mutlaka dlizgiince katlanmis olarak kesinlikle kapall bir poset icerisinde bulundurulacak koku
yapmalari engellenecektir.
7.0grenciler dolaplarini dolap kontrolii disindaki zamanlarda kilitleyebilirler fakat anahtar baskasina verilmez.
8.Dolap tizerlerine ve icine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan broslir yazi asilmayacaktir.
9.Haftada bir dolap tamamen bosaltilip temizligi yapilacak.
10. izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
11. Bu talimat dolap kapaginin icinde asili bulundurulacaktir.
12.Dolap igerisinde kokacak, bozulacak besin maddesi ya da baska bir madde bulundurulamaz.
13.Dolaplarin kontroliinden 6gretmenler, 6grenciler ve yurt personeli sorumludur.
ONIKINCi BOLUM

Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler
MADDE 25- Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler:
1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri diginda nébetci dgretmene bilgi
verilecektir.
2- Acil durumlarda 112 den nébetgi belletici 6gretmenler tarafindan ambulans ¢agirilacaktir. Veliye haber verilecek ve
O0grenciye hastanede eslik etmesi istenecektir. Velinin gelemedigi durumlarda 6grencinin yaninda bir belletici
dgretmen refakat edecektir. Ogrenci tedavi olduktan sonra velisi ile; velisi yok ise 6grencinin temin ettigi taksi ile
belletmeni esliginde pansiyona dénecektir.
3- Acil durumda degilse; mutlaka bir giin 6nceden 182 Hastane Randevu Sisteminden veya internetten
www.mbhrs.gov.tr/ den randevu alacaktir.
4- Aldig1 randevuya goére uygun zamanda midir yardimcisi veya nobetci 6gretmenden izin alarak okuldan ayrilarak
hastaneye gidecektir.
5- Aciklamalar disinda doktor i¢in de olsa okul sinirlari disina ¢ikilmayacaktir.
6- Talimatlar disina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.
7- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan giin boyu ¢ikamaz.
8- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.



9- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine telefon edip bilgi
vermelidir. Boyle bir durumda 6grenci velisine haber verilir. Velinin 68renciye refakat etmesiistenir. Velinin gelemedigi
durumlarda belletmenlerden biri 6grenciye refakat eder.

Hastalik istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor almigsa idareyi bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun igin 6grenci velisinin
belgegecer ile dilekce gondermesi gereklidir.

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

3- Etit yoklamasina katilmadigi nébetci 6gretmence kayda alinir.

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

Ogrenci ilaglari Kontrol ve Uygulamasi

1- Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir. idarenin bilgisi dahilinde ilaglar belletmen odalarinda muhafaza
edilir ve belletmenler tarafindan kullanim durumu takip edilir.

2- Recetesiz satilmayan ilaglar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun 6nermedigi ilaglari almamalidir.

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

5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir.

6- Ogrenciler ilaglarini teslim etmek ve belletmen gézetiminde ila¢ kullanmakla sorumludurlar. Ogrenciler
belletmenlerinden habersiz ila¢ kullanamazlar. Habersiz ila¢ kullanan ve dolabinda izinsiz ila¢g bulundurdugu tespit
edilen 6grenciler hakkinda disiplin islemi baslatilir. Kasith olarak habersiz ila¢ kullaniminin doguracagi sonuglardan okul
idaresi sorumlu degildir.

7- Ogrenciler her giin kullanmalari gereken ila¢ dozunu 07:00-07:15 saatleri arasinda, 12:30-12:40 ve 18:30-18:45
saatleri arasinda belletmenlerinde alirlar. Belletmen gozetiminde dozu alarak ilag takip formuna isletirler.

ONUGUNCU BOLUM
Pansiyon Alanlari Kullanma Talimatlari

Madde 26- GCamasir isleri Talimati

1. Pansiyonda kalan 6grenciler, camasirlarini beyazlar ve renkliler ayri ayri ve isimleri yazili olarak filelere katarlar.
Ogrenciler belirli giinlerde ¢amagirlarini file icerisinde asagl indirirler ve ayni giin aksaminda yikanmis olarak
gorevlilerden teslim alirlar, gamasirlarini tellere asarak kurutmaya birakirlar.

2. Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflari Nevresim degisim planina uygun olarak yikanir.

3. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun gorilen makinelerde kullanma talimatlari dogrultusunda yikanir.

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

5. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

6. Arizali gamasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu midir yardimcisina iletilir.

MADDE 27- Banyo isleri:

1. Haftada en az iki kez banyo yapmak zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz goéturulir.

3. ihtiyag banyosu icin sabah erkenden kalkilir ve termosifonlardaki su kullanilir. Diger 6grencilerin ihtiyaglari icin su az
kullanihir.

4. Banyo siresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

5. Banyoya girmeden dnce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

6. Banyoya girmeden dnce soyunma bolimiinde elbiseler ¢ikarilir. Banyoya bornoz veya havluyla girilir. Banyo icerisine
esofman veya gecelikle girilmez.



7. Banyo ve tuvaletlere odalara gére ayrilmistir. Baskasinin banyo ve tuvaleti kullanilmaz. O banyo ve tuvaletin temizligi
o O0grencilere aittir.

8. Banyoda yliksek sesle konusulmaz, glrlti yapilmaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler digari gikarilmaz.

11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

Pansiyonumuzda 24 saat sicak su oldugundan okul ve etiit saatleri disinda kalan zamanlarda banyo yapilabilir.
MADDE 28- Televizyon Seyretme Talimati:

1-Hafta ici ve hafta sonu zaman cizelgesinde belirtilen serbest zamanlar disinda televizyon izlenmesi yasaktir.
2-Televizyonu agip kapamak kat baskani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve isleyisinden sorumludur.

3-Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 0Ogrenciler hakkinda kovusturma yapilacagi
bilinmelidir.

4-Etut yapilan aksamlar, (ertesi glin ders yapilacak zamanlarda) televizyon serbest zaman siresince acik kalacaktir.
5-Yayinlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢cok yakinina kadar sokularak oturma ve itismelere yer verilmeyecek ve
bir diizen icinde izlenecektir.

6-Milli maglarimiz veya Milli Bayram giinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin ve belletmenlerin iznine
baghdir.

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

8-Nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali gérilen yayinlarin izlenmesi engellenecektir.
9-Yatma saati olan saat 23.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli mag, Milli ve Dini
bayramlarda nébetci 6gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

10-Televizyon izleme yerini kirletmek, bir seyler yemek-igmek yasaktir. Televizyon odalarinda uyumak yasaktir. Tespit
edilen 6grencilerin carsi izinleri kesilecek ayrica disiplin kuruluna sevk edileceklerdir.

11-Bu yonergeyi pansiyon midir yardimcisi ve nébetgi Belletici 6gretmenler uygular ve kontrol eder.

MADDE 29- Etiit Salonu Kullanma:

1. Herkes kendi salonunda etiite katilir.

2. Etut Salonunu temiz kullanacaklar, yerlere ¢op, kagit... gibi gorlntiyl bozan seyler atmayacaklar, atilmasina
miisaade etmeyeceklerdir.

3. Ogrenciler masanin iizerinin temiz olmasina dikkat edeceklerdir; masalarin Gstiini sik sik sileceklerdir.

4. Sandalyeler c¢ikista diizenli bir sekilde yerlerine koyulacaktir.

5. Etlit salonundaki masalarin ve duvarlarin lizerine yazi yazilmayacaktir. Tespit edilirse disipline sevk edilecektir.
6.Etut Salonu hepimizindir; bu konuya herkesin duyarl olmasi ve bu talimata uymasi gerekmektedir.

MADDE 30- Mescit Kullanimi:

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.
2- Mescitte namaz kilanlari veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.

3- Mescide kirli coraplarla ve islak ayaklarla girilmez.

4- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir. Mescitte bir sey yenmez icilmez.

MADDE 31- Tuvalet Kullanimi:

1. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarihr.

2. Tuvalete gorapla girilmez.

3. Konusulmaz, sarki — tlrk{i sdylenmez. Bir sey yenilmez.

4. Cikarken sifon cekilir ve leke, pislik birakilmaz.

5. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandiriimasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
8. Tuvalet musluklarindan su icilmemelidir.



9. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

10. Tuvalette saka yapilmaz, cevreye su sicratiimaz.

11. Kaplilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Bozuk, kirik, arizal kisimlar pansiyon baskanina, ndébetci 6gretmene ve idareye bildirilir.

13. Her 6grenci kendisine ayrilan tuvaleti kullanir. Temizligi ona aittir. Temiz olmadigi durumlarda garsl izni verilmez.

MADDE 32- Utii isleri ve Utii Odasi Kullanimi:

. Utii islemi Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri yapilir.

. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nébetgi 6gretmenden izin alinarak Gtii isi yapilacaktir.
. Ut kullanilirken sulari kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sulari doldurulacaktir.

. Ut kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna karsi dikkatli olunacaktir.

. Utii islemi bittikten sonra iitii fisten ¢ikarilir ve suyu bosaltilir.

. Pansiyon baskanin haberi olmadan ti islemi yapilmayacaktir.

. Utli yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

00O N O U1l A WIN B

. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 33- Valiz Odasi Kullanimi:

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

3. Valiz odasi kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklari yere konulacaktir.

4. Valizlerin iclerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak camasir vb.) konmayacaktir.
5. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

ONDORDUNCU BOLUM

YEMEKHANE VE MUTFAK iSLERI
MADDE 34- Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii yiiriitilip herhangi bir aksakliga ve ihmale yer
verilmemesi icin su hususlara dikkat edilmelidir:
1. Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir glin 6ncesinden pansiyon yonetmeliginde belirtilen ilgililer tarafindan
tartilarak gikartilir.
2. Cikarilan erzaklar as¢i ve ascl yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan bakliyatlar suya konulur.
Sabah kahvaltilisi o gliniin nébetci elemani tarafindan saat 06.00’da hazirlanir.
3. Nobetgi 6grenciler de gerekli hazirliklari saat 07.00’de yaparlar.
4. 07.15'te kahvalti saati baslar, bitiin 6grencilerin kahvalti yapmalari saglanir. Yemekhane masalarini nébetgi
ogrenciler siler, sandalyeleri diizenler, yemek dagitima yardimci olur, ekmek kutularinin dagitimini ve geri toplanmasini
saglarlar. Catal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin genel temizligi personeller tarafindan yapilir.
Tabaklar 6grenciler tarafindan kurulanir. Personellerin gorevlerini idare diizenler.
5. Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi icin hazirliklarini yapar ve pisirir. Yemek
ogrencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi kavanozlara, belletici 6gretmen ve as¢l tarafindan
konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir.(72 saat)
6. Belletici 6gretmenlerden en az biri yemek saatinden dnce ve yemek esnasinda yemekhanede bulunur.
7. Nobetci ve belletmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar, yemegin 6grencilere dizenli ve adil bir sekilde
dagitiimasini yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili 6nlemler alir. (Masalarin, sandalyelerin dizeni,
servisin agilisl, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip
ve diizeni, tabldot, kasik, ¢catallarin temizligi hususunda 6nlemlerini alir.)
8. Yemekler verilmeden 6nce tadilarak kontrol edilir.
9. Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinir.
10. Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksizin yemek servisi 6ne ¢ekilemez veya geciktirilemez. Kimseye o6zel
yemek ¢ikarilamaz.
11. Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri disinda gelen 6grencilere yemek verilmez.



12. Belletici 6gretmenler ve personeller yemek sirasi gbzetim altinda tutar ve sira ihlalleri 6nler.

13. Sabah kahvaltisina tiim 6grencilerin katilmasi zorunludur. Kahvaltiya katilmayan 6grenciler yoklama defterine not
duslir.

14. Yemekhaneden disari yemek ¢ikariimaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, ¢catal, bardak hicbir surette baska
yerlere taginamaz.

15. Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarina girmesine; bu mekanlardan izinsiz yiyecek ve icecek almalarina
kesinlikle izin verilmez.

16. Belleticiler tim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almalidir.

17. Yemek sonuna kadar en az bir belletmen yemekhanede kalir.

18. Yemek bitiminde yemekhane nobetgileri kontrol edilir ve 6grenciler yemekhane temizligi konusunda uyarilir.

19. Biitlin uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden disari yemek veya
malzeme c¢ikaran, zaman c¢izelgesinden 6nce veya sonra yemek almada israr eden, yemekhaneyi zamaninda
bosaltmayan, yemekhane ndbetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna sevk edilir.

Yemekhane Galisanlari Talimati

Genel Kurallar

a) Yemekhane galisanlarinin Hijyen Egitimi Belgesini almasi zorunludur.

b) is Saglig ve Giivenligi kurallarina uyulmalidir.

Talimatlar

1. Sagliginiza ve kisisel temizliginize dikkat edin.

2. Is yerine dinlenmis ve zinde olarak gelin.

3. Calismaya baslarken tzerinizde yizik, zincir, kolye vs. olmasin.

4. Sarkintili, bol veya diigmelenmemis elbiseler giymeyin. Uzun boyun bagi takmayin, uygun ve temiz is elbisesi ve
onlGgu giyin.

5. Is sliresince malzeme kullanirken malzemenin 6zelliklerine ve galistirma tekniklerine uygun hareket edin. Gaz
kagaklarina karsi uyanik olun. Genis tabanli kaplarin piknik tlipl Gzerinde uzun slre kullaniminin contanin eriyerek
yangina sebebiyet verebilecegini unutmayin.

6. Gaz kacagi yanginlarinda panige kapilmadan oncelikle gazi kesin.

7. Ocak Uzerinde unutulan yaglarin yangin nedeni olabilecegini unutmayin.

8. Galisanlarin Uzerine sicak yemek dokilmelerine karsi gerekli tasima araglari alinmal ve kullaniimalidir. Yanik
durumunda yanan bélge 20 dakika musluk suyu altinda sogutulmahdir.

9. Temizlikten sonra kaymaya karsi dikkatli olun, 1slak yerleri belirten seyyar sari siyah ikaz levhasini zeminde gerekli
yerlere gorilebilecek sekilde koyunuz.

10. Et kiyma makinasinda calisirken eti elinizle degil bu is icin yapilmis tokmakla itiniz. Kiyma makinasinin motordan
glc aktaran kaplin, zincir disli veya kayis kasnak koruyucusu yerinde degil ise bu noksanlik giderilmeden ise baslamayin.
11. Elektrik kagaklari 6ldiriici oldugundan yemekhanede kullanilan tim cihazlarin (buzdolabi, derin dondurucu, cay
makinasi, et kiyma makinasi, mikser, blender gibi karistiricilar, su sebili, diger cesitli elektrikli el aletleri vb.) toprakl ve
yillik kontrolQ yapilmis prizler vasitasi ile kullanilmasina dikkat edin. Gévde topraklamasi yok ise yapilmasini isteyin.
12. Kesici ve delici aletleri ¢alisirken cebinizde tasimayin, is bitiminde kaynar su ile bunlari temizleyin veya bulasik
makinasi kullanin.

13. Isyerinin temizligine dikkat edin.

14. Yemekhane ¢oplerinin kapali bidonlarda uzaklastiriimasini saglayin.

15. is esnasinda arkadas ve muhataplarinizla uyumlu olun, sorunlari amirlerinize iletin.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu icin bu bélimde her 6grencimizin baskalarinin da haklarini
gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve ndbet¢i 6gretmenlere karsi saygili olmak,
intizam icinde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha gilivenli ve rahat
yasayabilmemiz icin son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri vakit ¢izelgesinde belirtildigi sekilde uygulanir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, girilti yapmamak, blylklere saygi
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 gikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren 6grenciden tazmin
edilir.

7. Nobetgi 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetgi, yemekhane gorevlileriyle uyum iginde hareket
eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gésterecektir. Yemek dagitan personel ve 6grenciler bone
ve eldiven takmak zorundadirlar.

9. Yerlere dokiilen her tiirli madde hemen temizlenecektir.

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmasi, atik maddelerin su giderlerini tikamasi adina
gerekli dnlemler alinacaktir

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir.

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

14. Temizlik amagli kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢alismalarda dikkatli olunacak, bigcak saplarinin
catlak olmamasina dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bigcak, bardak, tabldot gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir. Tabaklar sulu olursa kurulama islemini nébetgi 6grenciler yapacaktir.
17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.

18. Her tirll israftan sakinilacaktir.

19. Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganlhg giderilecektir

20. Yemekhane salonunda kosmak, sakalagsmak yasaktir.

Mutfak Temizlik Talimati
Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimiziilgilendirdigi icin, azami derecede itina etmemiz gerekir. Bu bakimdan
mutfagin temizligini 4 ayri bolimde 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,

g) Muftak ve yemekhane zeminin paspaslanmasi ve kurulanmasi

HAFTALIK TEMIZLIK

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

b) Ocagin temizlenmesi,

c) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandiriimasi,

d) Raflarin ve dolaplarin gekmecelerin temizlenmesi

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

g) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Lizumu halinde camlarin silinmesi,

1) Yerin iyice stiparallp, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIiK



a) Erzaklarin kontroli

b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

c)Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure vb. esyalarin yapildiklari materyale gére temizligi, boya ve
cilalarin icap edenlerin onarimi.

d)Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandiriimasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boélimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim islerinin daha diizenli olarak
gorilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybini da 6nlemis olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

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

Mutfakta calisirken 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 yiikselmeyiniz.
3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almayir unutmayiniz. Once kibrit yakiniz
sonra gazl aginiz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

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

6. Ocak Uzerinden, firindan alacaginiz her sey icin kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere ¢citkmamasina 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. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

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

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

14. Mutfakta ¢alismaya giderken {izerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

16. Miimkiinse yangin sondirecek kii¢lik bir araci mutfagin bir késesinde bulundurmaya galisiniz.

17. Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalari 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaslanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

Asci Gorev Talimat

1. Asci calismalarinda sorumlu miidir yardimcisina ve diger idarecilere karsi sorumludur.

2. Gida guivenilirligi yonetim sistemi kural ve uygulamalarina dikkat etmek.

3. Mutfakta koruyucu giivenlik tedbirlerini almak.

4. Gunluk tiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa diyet uzmaninin gbzetim
ve denetimi altinda) mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip hazirlamak, kalitesini ve gorlintiisini bozmadan
dagitmak,

5. Teslim aldigi besin maddeleri bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak hazirlanmasi, tamamen sarfina ve
ziyan edilmemesini saglamak, israf edilmeden yerinde ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

6. GUnlik tiiketim maddelerinin miktar kayitlarini tutmak,



7. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglamak, kullanim talimatina gore mutfak arag¢ ve gereglerinin bakim ve
temizligini yapmak varsa aksakliklari okul yénetimine bildirmek.

8. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢cin yemek almak isteyenlere duyuru yapmak ve artan
yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asci yardimcilari ile birlikte imzalamak.

9. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde bulundurulmasinin saglamak,
10. Hazirlanan yemeklerin Okul Midurd, ilgili Midir Yardimcisi ve yemekhane ndbetci 6gretmenince kontrol
edilmeden dagitimin yapiimamasini saglamak,

11. Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza indirilmesini saglamak,

12. Yemek dagitim igsleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin bakim ve temizliginin
yapilmasini saglamak, ihtiya¢ olmasi durumunda bulasik islerine ve yemekhane paspasina yardimci olmak,

13. Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmeligin 40 inci maddesinin altinci fikrasi geregi Uretilen yemek
partisinin her ¢esidinden alinan bir 6rnegi yetmisiki saat uygun kosullarda saklamak.

14. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya giderilmesi icin ilgili Mad(r
Yardimcisinin haberdar edilmesini saglamak,

15. Mutfak boéliminin emniyete alinmasini saglar, yedek anahtarin ilgili midir yardimcisinda bulundurulmasini
saglar,

16. Aylik yemek menisi olusturulmasinda ilgili midir yardimcisi ile is birligi icinde olmak ve israfi 6nlemek igin
meniliniin ambardaki malzemeyle paralel diizenlenmesine yardimci olmak,

17. Ambardaki malzemelerin son tiketim tarihlerini takip edip ilk giren malzemenin ilk kullanilmasini saglamak, son
tiketim tarihi gecmis Urinlerin imha edilmesini okul idaresine bildirmek,

18. Ambarin anahtarini kendisinde bulundurmak, yedek anahtari ilgili mGdir yardimcisinda bulundurmak,

19. Ambara veya yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi durumunda malzemeyi imza karsiliginda teslim almak,
imzalarin ve malzemenin kontrollini yapmak.

20. Okul yonetiminden habersiz is yerini terk etmemek, ise gelis ¢cikis saatlerine uymak,

21. Okul mudurligiince verilen yazili ve s6zIli emirleri yerine getirmek.

22. Kendi giiniinde kahvalti hazirhgi ve dagitimini yapmak.

23. Okul mutfagina tabela disinda hicbir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek pisirilemez.

24. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlari disinda yemek verilmez.

25. Mutfakta galisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gegirilmesi, gerektiginde saglik raporunun denetim igin
yaninda bulundurulmalidir.

Yemekhane Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, catal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak, bulasik islerine yardimci olmak,

3- Bulasikhane ve mutfagin ¢opiini torbalamak ve belirli araliklarla dékmek,

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

5- Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlik 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- Tim tabak, kap, tava, ¢atal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini tutmak,

9- Mutfak icinde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yuriyus) yollari olusturmak,

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

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

12- Arka kapi ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢dpten arindirilmasini saglayarak, kemirgen
hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini dnlemek,

13- Pansiyon bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu ylizeyleri temizlemek,

15-Yemekhanenin tertip ve diizenini saglamak, paspasina yardimci olmak,

16- Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bécek olduricileri, zehir ve diger kimyasallari
yiyeceklerden uzakta depolamak,

17- Tim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters ¢evirmek,

18- Tiim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve igini diizenli olarak temizlemek,

19-is Saghigi ve Givenligi kurallarina uymak,

20- Ascginin olmadigl durumlarda, ambara veya yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi durumunda malzemeyi
imza karsiliginda teslim almak, imzalarin ve malzemenin kontroliinii yapmak.



21- Nobetgi oldugu glin ve donlisimli gilinlerde kahvalti hazirligi yapmak, kahvaltiyr dagitmak, bulasigini yikamak.
aksam yemegi dagitimini yapmak ve aksam bulasiklarini yikamak.

22- Okul yonetiminden habersiz is yerini terk etmemek, ise gelis cikis saatlerine uymak.

23- Okul Midiiriiniin, Miidir Yardimcisinin, Belletici-Nobetci Ogretmenin sozli ve yazili olarak verdigi diger tiim isleri
yerine getirmek ve Ascinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 35- Temizlik isleri:

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

2. Hizmetliler Kendilerine verilen {nitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glinlik, haftalik, aylik, yari yil ve yaz
tatili planlarina goére en iyi sekilde yapar.

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

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

Temizlik elemanlarinin gérevleri sunlardir;

1- Yatakhane, belletmen odalari, etitler, WC, banyo, TV odasi, merdiven, koridorlar ve diger odalarin temizligini
yapmak.

2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

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

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

5- Odalardaki, katlardaki ve pansiyon bahcesindeki ¢op kovalarini bosaltmak,

6-Diizeltiimeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi 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 énlemek.

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

10-Kokulu goraplarin dolaplarda bulundurulmasini dnlemek.

11-Yatakhaneleri havalandirmak.

12-Dolap ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

13-Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara ¢ikarilmasini 6nlemek.
14-Glindliz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci ¢ikarmamak, yatakhaneleri
acmamak,

15-Pansiyonun bahce ve ¢evre temizligini yapmak, ¢opleri disari tasimak,

16- Gerekli emniyet ve ISG tedbirlerini almak.

17- ihtiyag durumunda mutfak hazirlik islerine ve bulasiga yardimci olmak,

18- Yemekhane temizligi ve paspasina yardimci olmak,

19-Ogrencilerin camasir islerini takip etmek, camasir giinlerini idare ile belirleyip camasirlari yikamak ve 6grencilere
dagitmak, camasirlarin kurutuldugu yeri takip etmek,

20-Camasir makinalarindaki arizayi amirine bildirmek,

21- Ascinin veya mutfak personelinin olmadig durumlarda ambara veya yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi
durumunda malzemeyi imza karsiliginda teslim almak, imzalarin ve malzemenin kontroliini yapmak,

22- Nobetgi oldugu giin ve donlsimli ginlerde kahvalti hazirligi yapmak, kahvaltiyr dagitmak, bulasigini yikamak.
aksam yemegi dagitimini yapmak ve aksam bulasiklarini yikamak.

23- Okul yonetiminden habersiz is yerini terk etmemek, ise gelis ¢ikis saatlerine uymak,

24-Belletici 6gretmenler ve ilgili midir yardimcilarinin ve okul middiriinin verecegi sozli veya yazili diger gorevleri
yerine getirmek.

MADDE 36- iskur Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

iISKUR Kapsaminda Gorevlendirilen Temizlik Elemanlarinin Gorevleri Sunlardir;

1. Okulda bulunan siniflar, idari odalar, memur odasl, 6gretmenler odasi, koridorlar, merdivenler, salonlar, kiitiphane,
rehberlik servisi, banyo ve tuvaletler, atolyeler ve laboratuvarlar, ¢alisma odalari, okul giris cikis yerleri ve bahgesinin
kendilerine verilen talimatlara gore temizligini yapmak, paspaslamak ve kurulamak.



2. 1. Maddede bahsedilen oda ve alanlar igerisindeki esyalarin ve yiizeylerin temizligi ve diizenini kendilerine verilen
talimatlara gore saglamak.

3. Odalardaki, siniflardaki, okul icerisindeki ve bahcesindeki ¢opleri kendisine verilen talimata uygun sekilde bosaltip
okul disina tasimak.

4. Her tiurli temizlik ve paspaslama islemlerini 6grencilerin ders saatleri icerisinde yapmak, teneffiis zamanlarinda
paspaslama yapmamak.

5. Kendisinin, 6grencilerin ve diger personellerin islak zeminde kaymasina sebebiyet vermemek, 1slak zeminler icin sari
seyyar uyari levhasi kullanmak.

6. isini yaparken is Saglig ve Giivenligi kurallarina dikkat etmek.

7. Her alan igin uygun gorilen temizlik malzemesi ve deterjani kullanmak, israftan kaginmak.

8. Temizlik malzemelerinin oldugu depolari kilitli tutmak.

9. Okul giris kapisinda bulunup, gelen misafirleri karsilayip ilgili yerlere yénlendirmek.

10. Gelen misafirlere ve idari personele gay ve ikram servisini yapmak, cay islerini takip etmek.

11. Temizlik yaparken temizlik malzemelerini (camasir suyu, kire¢ sokici, asitler, vb.) 6grencilerin ulasabilecegi
yerlerde birakmamak.

12. Tuvaletlerde sabun ve pecete degisikligini yapmak, eksik olan malzemeleri tamamlamak.

13. Paspas yaplilan yerlerin ve odalarin kurumadan 6nce kullaniimasini dnlemek.

14. Kirlenen yerlerin takibini yapmak ve gerektigi zaman temizligini yapmak.

15. Malzemelerin takibini yapmak, malzemeler ile ilgili sorunlari okul idaresine bildirmek.

16. ihtiyac olmasi halinde pansiyon temizligini yapmak.

17. ihtiyac olmasi durumunda yemekhanede mutfak islerine, temizlige, bulasiga ve paspasa yardimci olmak.

18. Siniflari ve odalari havalandirmak.

19. Okul yonetiminden habersiz is yerini terk etmemek, ise gelis cikis saatlerine uymak.

20. Okul idaresinin sozli ve yazili olarak verdigi diger tiim isleri yapmak.

21*. Personeller arasinda yer degisikligi yapmak idarenin tasarrufundadir.

MADDE 37- Kalorifer Kullanimi:

KOMURLU KALORIFER KAZANI YAKMA TALIMATI

Yerli Linyit Kbmiiriiniin Yakilmasinda Uyulacak Talimat

1. Sabahin erken saatinde kazan dairesine girdiginizde 6énce hidrometreden tesisatin suyunu kontrol ediniz. Eksikse,
suyunu tamamlayiniz.

2. Kazan duman borularini (dékme kazanlarda dilimleri) haftada iki kez kazani yakmadan 6nce temizleyiniz.

3. Ates kapagini agip 1zgaranin sagina ve soluna ve de ocagin arkasina kdmir atin. Bos kalan 1zgaranin lzerine bol kagit
koyduktan sonra arkadan 6ne dogru odunlari ¢atin ve tutusturun.

4. Odunlar kémira yakacak duruma gelince mimkiin oldugu kadar parca komirlerden birkag kiirek serperek yanan
odunlarin Gzerine atiniz.

5. Serpilen komir tutusunca serpe kizarta tim 1zgaranin Uzerinde 10-15 cm. kalinhginda bir ates tabakasi elde
edildikten sonra, yeni atilacak kdmir dis hava sicakligina ve binanizin isi ihtiyacina gére 1zgaranin tamamina yayilmayip,
yarisina yastik seklinde atilacaktir. Diger yarisindaki alevin Uzeri kapatilmayacaktir. Bu, Yastiklama Yontemi ile yeni
atilan kémirden ¢ikan yanici gazlar 1zgaranin diger yarisindaki alev ve buradan ocaga giren yakma havasi ile kolayca
yanma olanagini bulacak, issiz ve verimli bir yanma saglanacaktir.

6. Kazan suyu sicaklig 40 °C-45 °C'ye ulasinca galistiracagin deviridaim pompasinin giris ve ¢ikis vanalarini agin ve
pompaya yol verin. Ana vananin kapali olup-olmadigini kontrol edin, ana vana agiksa kapatiniz.

7. Devridaim pompasi ¢alisinca kazan suyu sicakligi disecektir. Dis hava sicakligina uygun kazan suyu sicaklgl
saglanincaya kadar kazanin basindan ayrilmayiniz.

8. ileri saatlerde yanmayi kontrol ediniz. Tekrar kémiir atilmak istenildiginde, gerekirse atesi diizenleyin ve kémiirii bu
defa 1zgaranin diger yanina yastik seklinde atin. Izgaranin bir yarisi mutlaka alevli birakilacaktir.

9. Atesin Uzeri killenmis ve killige 1sik sizmiyorsa, atesi stinglileyip dlzenleyin. Atesi diizenledikten sonra, kazani
besleyin. Gece yatmadan 6nce nemlendirilmis toz komirle ocagi bastirin/uyutun ve yanmayi azaltin. Damperi kisin,
kallik kapagini kapatin. Devridaim pompasini durdurun, ana vanayi agin.

10. Sabahin erken saatinde aksam uyuttugunuz ocagl stingliledikten sonra, ocak icinde kalan kiilleri alin ve atesin
Uzerine mumkiin oldugu kadar parca kdmir atin. Kémdrler tutusunca serpe kizarta tiim i1zgara Uzerinde 10-15 cm kor
ates tabakasi saglayincaya kadar kdmiir atmaya devam edin. Ondan sonra atesi 1zgara dlizeyine yayin. Ocaga atacaginiz
parca ve toz komiirli ocagin sagina ve soluna yastik seklinde atiniz. Ve yastiklama yéntemiyle giinliik yakisa devam
ediniz.

KOMUR KAZANI GUNLUK YAKMA TALIMATI



A. Mevsim Basinda Yapilacak isler

1. Tesisatin suyunu kontrol edin, eksikse tesisatin suyunu tamamlayin.

2. Hidrometrenin ¢alisip ¢calismadigini kontrol edin.

. Termometrenin galisip calismadigini kontrol edin.

. Kazan duman borulari ve gaz kanallarinin temiz olup olmadigini kontrol edin.

. Devridaim pompalarinin galisip galismadigini kontrol edin.

. Baca ve kazan temizligini kontrol edin.

. Yanis Siiresince Yapilacak isler

. Dis hava sicakhigina gore kazan suyu sicakligini sik sik kontrol edin.

. Yakit yakma teknigine uyun. (Kazana komdr atilirken Yastiklama veya Baliksirti yénteminin uygulanmasi vs.)

. Stingli zamanini geciktirmeyin.

. Baca gekisini damperle ayarlayin.

. Kazanda istenilen sicaklik temin edildiginde, sicakhigin korunmasi igin baca gekisini damperle ayarlayin.

. Kiillik kapagini az hava girecek sekilde ayarlayin.

7. Kullik kapagi ve damperi olmayan kazanda elde edilen sicaklik korunmaz. Kazanlarda damper kolu ve killiik kapagi
yoksa mutlaka taktirin.

8. Kazanda su eksilmesi durumunda sehir suyunun akmamasi halinde, hazir tanker sulardan imbisat deposuna aktarma
yapin. Sonra, kazan yakisina devam edin. Su aktarma esnasinda imbisat tankina yabanci cisimlerin girmemesine dikkat
edin.

9. Sehir sebeke cereyaninin kesik olmasi halinde, devridaim pompasi devreden c¢ikartin, ana vanayi acarak tabii
devridaim saglayin.

C. Yanis Bitimi Sonrasi Yapilacak isler

1. Ertesi glin icin kazanda atesin kalmasini saglayacak sekilde islatilmis toz komur ve/veya kull atesin (izerine yorgan
gibi sererek kazani uyutun.

2. Damperle baca cekisini azaltin (1/4'e getirin).

3. Devridaim pompasini devreden g¢ikartin. Ana vanayi agin.

4. Glvenlik agisindan kazan dairesini bastan sona kontrol edin.

D. Ertesi Sabah Yapilacak isler

1. Sabah ilk is damperi agip, kazan iginde sikismis gazlarin bacadan ¢ikisini saglayin.

2. Killik kapagini acip, ocaga hava girisi temin edin.

3. Atesci kapagini agip, kazana stingl vurun. Atesi diizenleyin.

4. Sirasiyla tiim emniyet ve kontrol cihazlarini gézden gegirip, kontrollerini yapin.

5. Dis hava sicakligina gore kazani besleyip (komiir atip), glinliik yakisa devam edin.

KALORIFERCI VE YONETICILERIN UYMASI GEREKEN KURALLAR

1. Kalorifer kazanlari hiikimet veya yerel yonetimlerce taninan ehliyetli kisiler tarafindan usuliine ve teknigine uygun
sekilde yakilacaktir.

2. Kalorifer, bina disindaki hava sicakhgi 15 °C ve altina diistigli zaman yakilacaktir.

3. Evlerde oturma odalari, yatak odasi, salonlar yaklasik 22 °C; merdiven, tuvalet 15 °C ' mutfak 18°C 'nin lzerine
¢ikilmayacak sekilde 1sitma saglanmalidir. Fabrika ve is hanlarinda kalorifer tesisatlari yaklasik 15 °C20 °C arasinda
yakilmalidir.

4. Kazan dairesinde yonetici adina dizenlenmis mutlaka bir noter tasdikli Kazan Teftis Defteri bulundurulacaktir.

5. Kazan dairesinde kaloriferci tarafindan yapilan uygulamalar, haftada bir defa yonetici tarafindan denetlenecektir.
6. Kalorifer dairesi her zaman temiz olacak; atesci takimlari, arag-gerecler bakimli, kullanima hazir ve tam olacaklardir.
7. Kalorifer dairesinin mutlaka bir havalandirma penceresi olacak ve bu pencere yanis siiresince acik tutulacaktir.

8. Komurli kalorifer kazani haftada en az iki defa, akaryakitla (fuel-oil'le) ¢alisan kazanlar ise haftada en az bir defa
mutlaka temizlenecektir. Dogalgaz kazanlarinin ise her ay kontroli yapilacaktir.

. Yonetici, kalorifer tesisatinda meydana gelen arizalarin giderilmesi icin gereken tedbirleri zamaninda alacaktir.

10. Kaloriferci, kalorifer tesisatinda bozukluk varsa yoneticiye zamaninda haber verecek ve en kisa zamanda
noksanliklarin giderilmesine ¢alisacaktir.

11. Kalorifer kazanina ait baca her sezon basinda mutlaka temizlenecektir.

12. Valilik tarafindan uyari kademelerine iliskin karar alindiginda, uyari kademelerinde 6nlemlere uyulacaktir.

13. Kazan dairelerinde yanici, patlayici, parlayici maddeler higbir zaman bulundurulmayacaktir.

KALORIFER KAZANLARI

Kalorifer Kazanina komir ilave etmek gerektiginde yeni komiiri yanmakta olan korun uzerine degil yanlarina
yerlestirin.

Ates ve killuk kapagini agmayiniz, kapaklar Gizerindeki klapeler vasitasiyla hava girisini ayarlayiniz ve istenilen yanmayi
saglayiniz.
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Kazan su sicakhgini dis ortam sicakligina gore ayarlayip yakisi saglayiniz.

Baca damperini yakisa gore ayarlayiniz.

Geceleri kazan uyutma yontemini uygulayiniz ki ilk tutusturma masrafiniz olmasin.
Boru ekleme yerlerinin ve baca girisinin hava sizdirmamasina 6zen gosterin.
Bacanizi her yil en az bir defa temizletin.

Madde 38- Kaloriferci Gorev ve Sorumluluklari:

Kaloriferci Gorev Tanimlari Sunlardir;

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

2- Tesisatl kontrol altinda bulundurmak, 1siy1 ayarlamak,

3- Yakit durumunu ilgililere bildirmek, yakiti tasarruflu kullanmak,

4- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek, tesisatin ve bacanin bakim
ve onarimini yapmak,

5- Kazan yanarken goérevi basinda bulunmak,

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

7- Kaloriferin calismadigl zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak,

8-Odalardaki kalorifer peteklerinin bakimlarini yapmak,

9-Yangina karsi dikkatli olmak,

10-Kém{ir deposunun temizligini saglamak,

11- Kaloriferin talimata uygun yakilmasini ve sistemin diizenli olarak ¢alismasini saglamak,

12-Calisirken is Saghgi ve Giivenligi tedbirlerine uymak,

13- Okul ve pansiyon bahgesini yabanci nesne ve otlardan arindirmak,

14-Okuldaki ve pansiyondaki tamir ve tadilat isleri ile ilgilenmek,

15- Okuldaki zil ve anons sistemini ginlik olarak galistirmak,

16-ihtiyac olmasi durumunda pansiyon temizligine yardimci olmak,

17- ihtiya¢ durumunda mutfak islerine, bulasiga, yemekhane temizligine ve paspasina yardimci olmak,

18- Okul yonetiminden habersiz is yerini terk etmemek, ise gelis ¢ikis saatlerine uymak,

19- Nobetgci oldugu giin ve donistimli ginlerde kahvalti hazirhgr yapmak, kahvaltiyr dagitmak, bulasigini yikamak.
aksam yemegi dagitimini yapmak ve aksam bulagiklarini yikamak.

20- Asci veya mutfak personelinin bulunmamasi durumunda ambara veya yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi
durumunda malzemeyi imza karsiliginda teslim almak, imzalarin ve malzemenin kontrollini yapmak,

21-Belleticiler ve okul idaresinin s6zli veya yazili olarak verdigi diger tim gorevleri yapmak.

MADDE 39- Ambar Memuru Gorevleri:

Ambar memuru pansiyonlailgili islerin yiratilmesinden midir yardimcisina karsi sorumludur. (Okul Pan. Yén. 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
sonuglandiriimasi icin gerekli is ve islemlerin saglikli yapilmasi.

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

4. Lizum Miizekkeresi (istek Kagidi) esas alinarak isteme cikarma kagitlari ile ambar defterinden ¢ikis islemlerinin
yapilmasi.

5. Ambara giren Demirbas esyalari 5nce Demirbas Esya Esas Defterine ¢ikis yaparak 6zelligine gére (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 diisimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)

9. Ambarda bulunan malzemeler i¢cin ambar karti tutulmasi ve glinliik islenmesi.

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

11.Glnlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetci 6gretmen ile birlikte cikarilmasi,
dosyalanmasi.

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

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



14.Disimi yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme mizekkerelerinin hazirlanmasi, yok etme tutanaklarinin
sonuclandiriimasi.

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

16.Atoblyelerce temrinden yapilan egyalara imalat maliyet ve mamul esya pusulasi ile teslim alinarak okul ambarina
fiyath 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 ge¢ 10 giin igerisinde sonuglandirmak zorundadir.

18.Satin alinan esya, arag gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene edilerek kabullerine karar
verilen erzak, arag gerec, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usulline
gore 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 midire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere vermek, okula yiyecek
ve gerecin muayenesi ve teslimi icin “Ayniyat Talimatnamesi” geregince yapilmasi gereken isleri izleyip
sonuglandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

21.0Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin ylritilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

22.0kul Mudurligiince verilen yazili ve s6zIli emirlerini yerine getirilmesi.

MADDE 40- Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatih 6grenciler icin 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 1s1 15—-20 EIC arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali mimkin olmadigi takdirde aspirator ile havalandirma yapilmalidir.

3. Depo mimkiin oldugunca karanlik tutulmali distik watli kullaniimalidir.

4. Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

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

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

7. Ambara guvalla konulacak yiyecekler 15 cm yikseklikte platform Gzerine konulmali veya tizeri kapakh ayri ayri biiytk
kapakl kutular igine konulmalidir.

8. Ambarda memurun calismasi icin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmal.

9. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6lim{ igin bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.

10. Ambarda insan saglhgina zarar vermeyecek sekilde hasere oldirici ilaglar ile temizlik malzemeleri
bulundurulmaldir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin glinliik alimlari islendigi ambar karti bulunmahdir.

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

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

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

MADDE 41- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma isleri:

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

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



2. Gunliik tabela gizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul midirlagiine tesliminden sonra baslanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 09:00-10:00 arasinda yapllir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) Nobetgi belletici 6gretmen, ambar
memuru, ascibasi ve yemekhane nébetgi 6grenci hazir bulunur.

5. Gikarilan 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 giinlik gelecek(balik-stit-yag-yogurt vb.) tabelaya konulmus ise
mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon Uyeleri tarafindan kesin kontrolden gecmedikce pisiriimeye ve
yedirilmeye konulmaz.

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

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

9. Erzak ambarina konulmak Uzere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri her ne olursa olsun
muayene komisyon tyelerinin kontrol ve kabuliinden gegmedik¢ge ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykiri
davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek lizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden yarim saat 6nce tat ve
lezzet kontroll yapilmasi ici yemek numuneleri as¢i tarafindan bir tepsiye konularak muayene getirilir.

11.0gle, aksam ve sabah yemekleri Nébetci- belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

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

MADDE 42- Diger Hiikiimler:

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

2. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon personeli, 6grenciler ve veliler tarafindan
uygulanacaktir.

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

4. Bu yonergede belirtilmemis, idareye sorulmadan yapilan islerde sorumluluk tamamen kisiye aittir.

vl /2024
Sevda AKIN UYGUNDUR
Pansiyon Mudur Yardimcisi Murat BELEN

Okul Mudiri



