TRABZON MERKEZ FEN LISESi PANSIYON TALIMATNAMESI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag

« Bu talimatnamenin amaci, pansiyonlu okullara iligkin tim is ve islemlerle ilgili rehber
niteliginde bir metin olusturarak ilgililerin bilgi sahibi olmasini saglamak ve pansiyonlarla
ilgili usul ve esaslari duzenlemektir.

Kapsam

* Bu talimatname Trabzon Merkez Fen Lisesi pansiyonunda kalan parali parasiz ogren-
cilerle gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iliskin temel konulari
kapsar.

Dayanak
+ 25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururluge giren “Milli

Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatillik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul £z

Pansiyonlari Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

* Tanimlar

Bu talimatnamede gecen;

Bakanlik: Milli Egitim Bakanlhigini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda goérevli olduklari gunlerle sinirl olmak Uzere, ya-
till 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yaruten 6gretmeni,
Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim géren 6grencilerin barinma, beslenme, etit ve
diger sosyal ihtiyaglarinin karsilandigi yeri,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nébetgi belletici 6gretmenin gdzetimi ve dene-
timi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, odev yapma, okulda ogrendiklerini pekigtirme ve
benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri icin hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak
Uzere belirlenen g¢alisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince kalma-
sina izin verilen dégrenciyi,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu Gstlenmis kisiyi ifade eder.




iIKINCi BOLUM

Yatilh Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda getir-

mesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
1. Pijama ,banyo ve el havlusu - 7
2. Oda terligi banyo terligi o -~

2N

3. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve
ayakkabilar

4. Kigisel temizlik malzemeleri (dis ve sag firgalari, dig
macunu, tirnak makasi vb.)

5. Nevresim takimi,yorgan,yastik.

9.

UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacagi Kurallar

. Ogrenciler pansiyon zaman cizelgesine uyar.
. Ogrenciler, zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde etiit-

lere katilr.

Belirlenen saatler diginda etut yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra,
belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde calisabilir.

Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

Ogrenciler, okul ydnetimince ilgili mevzuat gergevesinde belirlenenler diginda, herhangi
bir gida maddesini pansiyona getiremez.

Evci iznine gikan 6grenci, okul ydnetimince belirtilen gin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona donus yapar.

Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini okul ydnetiminin izni disinda degistiremez.
Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve ku-
rallara uygun olarak kullanilir.

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

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.
11. Ogrenciler ziyaretci gériismelerini okul yénetimince belirlenen usul ve esaslar dogrultu-

sunda yapar.

12.Ogrenciler pansiyonun igleyisine dair okul yénetimince belirlenen talimatlara uyar.
13.Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan égrenci en kisa

surede yoklamasini belletici veya nobetgi belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Has-
ta ya da raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafin-
dan odalarinda alinir.

14.Yatil 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nébet gorevi

MillT Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi hikimlerine gore yuratalur.



DORDUNCU BOLUM
Etit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin timinin mutlak suretle ders arag ve geregleriyle kendileri igin ayrilmis etit

siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tum ogrenciler etit ve dinlenme saatlerine uymakla yukumluddr. Pansiyonda 6grenci-

lere ayrilmis etlt odalarinda giinde 3 etut yapilir. Cuma ve cumartesi aksamlari iki etit

yapilir

Belletici 6gretmenler ve ndbetgi belleticiler tarafindan etutler denetlenir.

4. Etut salonlarina cep telefonu getiriilmez .Etutlerde édrencilerin birbirini rahatsiz etmeden

c¢alisma yapmalari saglanir.

5. Ertesi gun egitim ve 6gretim oldugu gunlerde etut yapilir. Diger hallerde etut yapmak

zorunlu degildir.

6. Belleticilerin uygun gormesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin

verilebilir. Bu 6grenciler yoklamada izinli gosterilir.

7. Etat bitiminde sinif pencereleri kapatilir, elektrikler séndaruldr.

8. Etit baskanlari, etit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasindan, bu kurala uymayanla-
rin ndbetci belletmene ve idareye bildiriimesinden sorumludur.

. Uyarilara ragmen etude girmeyen veya geg giren; etut kurallarina uymayan, etutte muzik |
dinleyen, uyuyan, gurlltd yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etit odalarinin temiz ve dU-( :° : :
zenli kullaniimasina ihtimam goéstermeyen dgrencilerin durumu bir tutanakla tespit
disipline verilmek uzere ilgili mudur yardimcisina teslim edilir.

10. Okulun imkan ve sartlarina gére, zamani okul ydnetimince belirlenen etitlerde ilgili mev-

zuata uygun olarak sosyal, kulturel ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

w

Etut Sonrasi Calisma

Universiteye hazirlanan, 6dev, proje vb. calismalarda bulunan 6grencilerin 24.00’e kadar
pansiyondaki masalarinda c¢alismalarina izin verilir. Belleticiler tarafindan bu égrenciler
araliklarla kontrol edilir. 24.00’ten sonra ders g¢aligiimasina izin verilmez.




BESINCi BOLUM

Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindiriimasi

1.

Ogrencilerin, ihtiyac halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barindiriimalari-
na ve pansiyon hizmetlerinden yararlandiriimalarina devam edilir.

. Yariyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden 63-

rencilerden barinma ihtiyaci olan gunduzlu veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
Ucretinin merkezi yonetim bitge kanununda belirlenen miktarin gtinlik maliyeti Gzerin-
den hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs suresince pansiyondan yararlandirilir.
Pansiyonda kalacak ogrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul mudurluklerince
ders kesiminden en az bir ay dnce bu égrencilerin listeleri, il veya ilge yatillik ve burslu-
luk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barin-
malari ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

Ogrencilerin yariyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk komis-
yonunca hazirlanan programlara gore yurutuldr.

b) Pansiyonda Barinma

1.

Millt Egitim Bakanhdina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlari Yénetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hukmu sakli kalmak
Uzere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari gun-
lerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiltirel, sanatsal ve sportif alanlarda dizenlenen faaliyetler kapsamin-
da gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet ici egitim ve diger
egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, mulki |dare amirinin onaylna bagI| olarak okul
pansiyon Ucretinin merkezi yonetim butce ; ; .
kanununda belirlenen miktarin gunlik mali-
yeti Uzerinden hesaplanan bedelini 6demek
kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

Okul mudura tarafindan milli egitim madar-
[Ggune bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 63ren-
ci velileri iki gunu gegmemek Uzere, 6gren-
cilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz
olacak sekilde okul pansiyonundan ucretsiz
olarak yararlandirilabilir.




ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gérevler

a) Pansiyon Ogrenci Baskani

Pansiyon baskani, okul idaresi ve ndbetci 6gretmenlerden aldigi talimatlar dogrultusunda
pansiyonun igleyisinden sorumludur.

1.

. Etdt bagkaninin gérevlerini kontrol etmek

. Yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglamak.

. Okul idaresinin gerekli goruldtugu hususlari yatih 6grencilere duyurmak.

. Ogrencilerin izin vb. isteklerini midir yardimcisina bildirmek.

. Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici

Oda bagkaninin gorevlerini kontrol etmek,
oda talimatinin uygulanmasini saglamak,
aksakliklari okul idaresine bildirmek.

etutlerin zamaninda ve saglikli yapiima-
sini saglamak, aksakliklari okul idaresine
bildirmek.

Pansiyon genel duzeninin saglanmasinda
ve korunmasinda okul idaresinin ve belleti-
ci 6gretmenlerin verdigi gorevleri yapmak.

ogretmenlere ve mudur yardimcisina bildirmek.
Pansiyon baskani, dizen ve igleyisle ilgili buttin talimatnamelerin yuratilmesinden belle-
tici 6gretmenlere ve mudur yardimcisina kargi sorumludur.

b) Yatakhane Sorumlusu

1.

Odada gunlik zaman gizelgesinin uygulan-
masini saglar.

Yatma saatlerinde odaya diger ogrencilerin
girmesine engel olur.

Oda temizligi icin temizlik ndbet cizelgesi
duzenler ve uygulanmasini saglar.

Odada bulunan demirbaslarin kontrollinu
yapar, arizali olanlari ve kirilanlari mudur
yardimcisina bildirerek bakim ve onarimla-
rinin yapiimasini saglar.

Odada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.




Odaya yemek getiriimesine ve yemek yenilmesine engel olur.

Odanin havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.Odadan ayrilirken elektriklerin séndurilmis oldugunu kontrol eder.

Oda baskani ihtiya¢c duydugu husus ve durumlar icin pansiyon baskanina belletici 6gret-
menlere veya mudur yardimcisina basvurur.

. Oda bagkani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul ydnetimine karsi sorum-

ludur.

c) Etiit Bagkani

Her etlt salonuna -6grenciler arasindan- okul yonetimince bir 6grenci etut bagkani olarak
gorevlendirilir.

1.
2.

Etut zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

Etat yoklamasini yapar. Etlat calismasina gelmeyen égrencileri nébetgi veya belletici 6g-
retmene hemen bildirir.

Etat calismalarinin saglikl ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlari hemen nébetci 6gretmene haber verir.

. Etut salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinayi gosterir,

arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur.

Etlt saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondurur, etut salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

Etut baskani gerekli gordugu durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici
ogretmen veya mudur yardimcisina bildirir.

Etat baskani, pansiyon bagkanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yone-
timine kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Ogrenci izin islemleri Garsi izinleri

Ogrenciler intiyaglarini kargilamak igin hafta igi ve hafta sonu garsi iznine gikabilir.

. Carsi iznine ¢gikmak isteyen 6grenciler, belletmen 6gretmenden izin aldiktan sonra, yok-

lama sistemine imza atarak veya c¢arsi izinleri igin dizenlenmis listeye adini, soyadini,
izin sebebini yazip imzaladiktan sonra okuldan ayrilabilir.

Carsi donustnde 6grenci ayni sekilde tanzim edilen listeyi donlUs saatini belirterek im-
zalar.

Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, geg gelen édrenciler durumu nébetgi belletmene
iletir.

Nobetci belletmen 6gretmenler ve okul bekgisi ge¢ gelen dgrencileri tespit ederek okul
idaresine bildirir.



Carsi izin Siiresi

« Hafta i¢i son dersin bitiminden aksam yemegi saatine kadar 6grenciler belletmen 6gret-
menden izin alarak kisa mesafelere gidebilirler, hafta sonu carsi izni(Cumartesi-Pazar
12:30-17:00 )saatleri arasindadir. Okul idaresi ¢arsi izinleri vaktini ve suresini degistire-
bilir. Degisiklikler zaman gizelgesiyle ilgililere duyurulur.

Evci izinleri

» Evciizni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin Cuma gunu son ders bitiminden
pazar gunu saat 18.00’e kadar il sinirlar icinde veya 6grencinin gelis gidis yapabilecek il
sinirlari disina (velisinin belirttigi adreste) izin kullanmasidir.

Evci izin Siiresi
« Evci izini Cuma gunu son ders saatinin bitimiyle baslar; Pazar gunu saat 18.00'de son
bulur. Bu sure sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.

Evci izin islemleri

Evci izni, veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin dilekgesi ile evci izin formunun ilgililer
tarafindan doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle baslar. Velisi il disinda olan égrenci-
lerin evci izinleri veli tarafindan ders yili basinda, bir kereye mahsus olmak Uzere, dolduru-
lan, ogrencinin hangi araliklarla evci iznine gikacagi, evci iznini hangi adreste gegirecegini &
belirten dilekgeyle gerceklesir. Evci izinleriyle ilgili asagidaki hususlara dikkat edilir. Per- :
sembe gunu yat yoklamasina kadar belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler tarafindan
evci gikacak ogrencilerin listesi olusturulur, cuma gunu mesai bitimine kadar pansiyondan
sorumlu mudur yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan égrencilerin
girigleri yapilr.

» Evciizinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.

» Okul idaresi luzum gordugu durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.

* Yogun kar-yagmur yagisi, asiri soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu
durumlarda idare 6grencilerin tum izinlerini iptal edebilir.

« Ogrenciler hafta ici ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.

« Ogrenci, beyan ettigi zaman iginde evci izninden dénmek zorundadir.

* Okul idaresinin izni olmadan veli veya égrenci evci iznini uzatamaz.

« Zorunlu sebepler dolayisiyla uzatilan izinlerde okul idaresi bilgilendirilir.

« Ogrenciler evci izin defterini imzalanmadan pansiyondan ayrilamaz.

« Evciizinleri, anne-baba ve birinci dereceden akrabalarin digindaki kigilerin evlerinde ge-
cirilemez.

+ Evciizni sirasinda dogabilecek her turll aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktigl adresteki
velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

* Evci iznine ¢gikmasi gerektigi halde ¢gikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon ndbet defte-
rine islenir.



izinden Ge¢ Dénme Veya Dénmeme

* Carsl veya evci izninden geg donen veya donmeyen 6grenciler igin asagidaki uygulama-
lar yapilir:

1. Ogrenciye telefonla ulasiimaya caligilir.

2. Velisine ve yakinlarina ulasiimaya galigilir.

+ [zin muddetini mazeretsiz uzatan dégrenci hakkinda “Milli Egitim Bakanh@i Ortadgretim

oy

Kurumlari Odl Ve Disiplin Yénetmeligi” ne gére islem yapilir.
SEKIiziNCi BOLUM
Nobet islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Noébetgi Belletici Ogretmen Gérevilendirilmesi

1. Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagl bulundugu okulda gorev
yapan Ucretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sdzlesmeli 6gretmenler tarafindan yGratalir.

2. Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu 6gretmen-
ler tarafindan kargilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurum-
larinda gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ih-
tiyacin kargilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gérev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle kargilanir.

3. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagh bulundugu okul mudarinun
teklifi ve il/ ilge milli egitim mudurdnun onayi ile goérevlendirilir.

4. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen gorevilendiriimesinde ayni pansiyondaki kiz ve er-
kek ogrencilere ait bolumlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir gunde;

a) Ozel egitim okullari pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve izeri sayida
ogrenci igin U¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendiriimesi esastir.
b) Diger okul pansiyonlarinda ylz 6grenciye kadar iki, yuz bir ve Uzeri sayida 6grenci

icin Ug belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevilendiriimesi esastir.

6. Erkek ogrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari pansiyonlar-
da kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek
hem kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklari

* Pansiyonlarda kalan ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektigin-
de derslerine yardimci olur.

* Gece bekgilerini veya guvenlik gorevlilerini kontrol eder.

« Etut aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

« Pansiyon yoklamalarini yapar ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili gunluk veri girigini
gerceklestirir.

* Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili igleri yuratar.

» Disiplin olaylari ile ilgili is ve iglemleri yuratar.

* Hastalanan ogrencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ilgili is ve iglemleri
yaratar.

* Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.



Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, 10.00'da baslar. Ertesi gun saat

10.00’da ndbeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorum-

lu maddr yardimcisina teslim etmesiyle sona erer. Hafta i¢i nobetler 6grencilerin dersten
cikmasiyla baslar, ertesi gun derslerin baglamasiyla son bulur.

* Nobetci belletici o6gretmenler gorevli olduklari gun ve saatte gorev yerinde hazir bulu-
nup tim birimleri kontrol eder ve ndbet defterini imzaladiktan sonra nobeti belletici veya
nobetgi belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu mudur yardimcisindan teslim
alir.

» Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baglar ve biter; ancak belle-
tici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve g¢agrilabilir.

« Belletici veya nobetci belletici ogretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi
saatte bosaltilmasini saglar.

+ Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

+ Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince belirle-
nen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestiriimesini kontrol eder.

+ Cuma gunleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi yapmadan
evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nébet defterine yazar, telefonla bu 6g-
renci velilerine bilgi verir.

+ Evci gikmasi gerektigi halde evci gikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nobet defte-
rine igler.

+ Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumu, okul yonetimine ve 6g-
renci velisine bildirir ve nobet defterine igler.

+  Qgrencilerin gunlik zaman gizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken di-
rektifleri verir.

+ Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

» Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikarilmasinda, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunur.

+ Etut ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili madur yardimcisina karsi
sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet gizelgesine ve pansiyon talimatnamesine
go6re nobet tutmakla yukumladar. Okul yonetimince belletici ve nébetci belleticinin gorevleri
ayri ayri belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri
1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluglarina ulastiriimasi ge-

rektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona donug ulagim Ucreti
pansiyon butgesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.




2. Refakat is ve islemlerinin nasil yuruttlecegi; belletici, nébetgi belletici sayisi ve okulun
imkanlarina gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi icerisinde yer
verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag! tiim ilaglar pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi, belletici,
nobetci belletici 6gretmen veya okul hemsgiresi tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal Si-
gortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakimlerine gére yuratalar.

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi

ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.
ON BIRINCi BOLUM

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirlklari

1. Milli Egitim Bakanhgdina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlari Yonetmeligi’nin 49. madde-
sinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek
hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemek-
hanenin duzenlenmesi ve yemek hazirliklari-
na iligkin galismalar ve ambarda uygulanma-
si gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar igin
Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak
gerceklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygu-
lanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri
ise pansiyondan sorumlu mudur yardimcisi ya
da goérevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin
Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gercgeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve c¢ay hari¢) olmak Uzere acgik bufe kahvaltl,
o0gle ve aksam ogunlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en
az iki gesit olmak Uzere ara 6gun verilir. Bu hizmet haftanin her giint gercgeklestirilir.

» Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemeklerinin saat ve surelerine |I|§k|n zaman glzelgele-
ri EK’te verilmigtir. Bu zaman ¢izelgesi sartlara 234t
goOre okul idaresi tarafindan degistirilebilir. De-
gisiklikler ilgililere duyurulur.

* Yemekhanede iglerin tertipli, dizenli, kontrollU
yuratulup herhangi bir aksakliga ve ihmale yer
verilmemesi i¢in su hususlara dikkat edilmeli-
dir.

Belletici 6gretmenler yemek saatinden dnce ve ye-

mek esnasinda yemekhanede bulunur.




Nobetgci belletmenler, yemekhanenin genel duze-
nini saglar, yemegin o6grencilere duzenli ve adil bir
sekilde dagitiimasini yakindan takip eder. Yemek-
hanedeki aksakliklarla ilgili dnlemler alir.

Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemek-
haneye alinir.

Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksi- ! |

zin yemek servisi one ¢ekilemez veya gecik- &

tirilemez. \ A A
Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri digsinda gelen 6gren-
cilere yemek verilmez.

Yemek sirasi gozetim altinda tutulur sira ihlalleri onlenir.

Yemeklere tum ogrencilerin katilmasi zorunludur.

Yemekhaneden disari yemek cikarilmaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, catal,
bardak hicbir surette bagka yerlere tasinamaz.

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

Yemek Numunesi

Her 6gun, as¢i tarafindan alinan yemek numunesi, belletici 6gretmen tarafindan kontrol
edilir,72 saat saklanir, yemek numunesi tutanagi asgi ve belletmen tarafindan imzalanir.

ON iKiNCi BOLUM

Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullaniimasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve iglemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna goére bu
alanda yetki belgesi olanlar goérevlendirilir.

ON UGUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullaniimasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlari cergevesinde camasir yikama hizmetleri planlanir. Camasirha-
nede calisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir. Kiz 6gren-
ci camasirhanesine bayan, erkek 6grenci camasirhanesine erkek personel gorevlendirilir.
Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir

Temizlik isleri

1.

Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi’ne
gore yapilr.

llgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

Pansiyonda calisan personel ve barinan 6grenciler igin hijyen ve 6z bakim egitimleri
verilir.

. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve duzenine dikkat edilir.




ON DORDUNCU BOLUM

TALIMATLAR

a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Gikarma Talimati
Yatili 6grenci yemek tabelasi duzenlemesi ve ambardan gunluk erzak ¢ikarimi ile muayene
kabul iglemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1.

w

Pansiyon ambar memuru, gunlik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu
mudur yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli duzenler.

Gunluk tabelada yazili erzakin g¢ikarilmasina, gizelgenin okul mudurligine onaylatiima-
sindan sonra baglanir.

Erzak ¢ikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

Erzak c¢ikariminda ilgili madur yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, am-
bar memuru, as¢i hazir bulunur.

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna goére tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir.
Uriiniin kontrol( yapildiktan sonra asgiya tutanak ile teslim edilir.

Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunluk gelecek gida maddesi, tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden dnce komisyon Uyeleri tarafindan kontrolden gecme-
dikge pisiriimez ve yediriimez.

Gunluk erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) As¢inin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonda caligsan asginin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazil ola-
rak teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

1.
2.
3.

Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.
Ascinin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde belirtilen
yemekleri hazirlar.

Teslim aldigi gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve yerinde
kullanmasini saglar.

Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.

Mutfagin temizlik, bakim ve duzenini saglar.

Gunluk ¢cikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelik”
esaslarina gore saklar.

Ambardan gunlik malzemenin ¢ikariimasina nezaret eder.

GuUnluk dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu midur yardimci-
sina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10.Gorevlerinden dolay belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi

sorumludur.



c) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklari

Pansiyon teknik islerini yuratmek Uzere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda g¢aligsan
teknik personelin gorev tanimlari okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun olarak ken-
dilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri gsunlardir:

1.

Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kural-
larina ve 6z bakimina dikkat eder.

Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarla-
rini yaparak kullanima hazir durumda bulundu-
rur.

Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve ben-
zerlerinde meydana gelen arizalari tespit ede-
rek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptiril-
masini saglar.

Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.
Teknik personel, gorevlerinden dolay! pansiyondan sorumlu muddr yardimcisina karsi
sorumludur.

Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim iglemleri 6grencilerin pansiyonda olma- £

diklari saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.
Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonun her turlu temizlik islerini yapmak Uzere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklari is ve iglemler ilgili mevzuat gergevesinde okul yonetimince belirle-
nerek hizmetlilere yazil olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari igleri yapilan ise uy-
gun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden
dolay! belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hukumlerine gore yurutur ve okul yonetiminin vereceqgi
diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu mudur yardimcisina
karsl sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve igslemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul y6-
netimince belirlenerek kendisine yazil olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari
isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul ydonetimine karsi
sorumludur.




e) Gece Bekgisi veya Guvenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hukimlerine gore yurutir ve
okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisinin ya-
pacadi is ve islemler ilgili mevzuat ¢cergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine ya-
zih olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisi sorumlu olduklari igleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevle-
rinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine kargi sorumludur.

f) Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda su-
rekli sicak su bulundurulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere ogrenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde dgrenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas gruplarinin
ayni odalara yerlestiriimesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlari yatakhanelerin uygun boélimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde dgrencilerin kaldigi baza ile dolaplarin uygun yerine, gorulecek sekilde
ogrencinin fotografli kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve duzenin saglanmasi icin gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu géz 6ntiinde bulundu-
rulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

7. Odalarda en az ug¢ 6grencinin barindiriimasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile be-
lirlenir ve gorulecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit surekli kontrol edilir, uygun yerde

depolanir ve kullanilan yakita gére gerekli tedbirler alinir.

Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢c ve makinelerin bakimi, te-
mizligi ve kontroll duzenli olarak yapllir.

w



ON BESINCi BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1. Zaman gizelgeleri, okulun ders saatleri ve di-
ger etkinlikleri esas alinarak duzenlenir. »

2. Zaman gizelgesi hazirlanirken hangi is ve ig- -
lemlerin hangi saat diliminde yapilacagi sira-
siyla belirtilir.

3. Hazirlanan zaman cizelgesi ogrenci, ogret-
men ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etutlerde okulun
imkan ve sartlarina gore, zamani okul yoneti-
mince belirlenen bilimsel, sosyal, kulturel, sa-
natsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina uygun olarak yer verilebilir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu igin ayri olarak hazirlanan zaman gizelgeleri okul yénetimince
onaylanarak e-Pansiyon modultne girilir.

PANSIYON ZAMAN GiZELGESI

SABAH KAHVALTISI : 07:30 - 08:00
OGLE YEMEGI :12:15-12:45
AKSAM YEMEGI :17:30 - 18:00

HAFTAICI ETUT PROGRAMI HAFTA SONU YEMEK
VE ETUT PROGRAMI

1.ETUT :19:00 — 19:45 SABAH KAHVALTISI  :08:00 —08:30
TENEFUS :19:45-20:00 OGLE YEMEGI :12:00 - 12:30
2.ETOT : 20:00 — 20:45 AKSAM YEMEGI :17:30 - 18:00
TENEFUS :20:45-21:00

3.ETUT :21:00 — 21:45

NOT: Pazar,Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe gunleri 3 (Ug¢) etlt yapilacaktir.

NOT: Cuma, Cumartesi aksamlari 2 (iki) ettt yapilacaktir.Cuma ,Cumartesi,Pazar aksamlari
1. etlt 19.00°da baglayacaktir.

NOT: Carsl izni Cumartesi —Pazar gunu 12:30 — 17:30 saatleri arasindadir.

YAT YOKLAMASI :22:30
YATIS SAATI :23:00



ON ALTINCI BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullaniimasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna gore bu
alanda yetki belgesi olanlar goérevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.

ON YEDINCi BOLUM
Diger Hukumler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere kargi gerekli onlemler alinir.

2. Ozel egitim ihtiyaci olan dgrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin gerekli
tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan arag ve gereglerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili bolimlere
asilr.

5. Pansiyonda bulunana 0l¢u ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda en az
bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair
talimatlar okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

7. Pansiyonda calisan ve ogrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat ede-
cekleri ve kaginacaklari hususlar ve rol model olmalari konusunda okul idaresince egitim
verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gére yeniden duzenlenir. Okulun
resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi igin
mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.

Merih ISIK Coskun COLAK
Pansiyon Mudir Yardimcisi Okul Muduru





