T.C.
NALLIHAN KAYMAKAMLIGI
Nallihan Sehit Hulki Beydili Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigii

OKUL PANSIiYONU TALIMATNAMESI

Bu talimatname, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 32/1 maddesine gore hazirlanmigtir.
Okulumuz pansiyonu sadece kiz pansiyonu olup, 231 6grenci kapasitelidir.

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESININ UYGULANMASI

Okulumuz pansiyonda kalan Ogrenciler ve velilerinin “Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim
Kurumlar1 Yonetmeligi” ile “Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi”ne uygun davranmalar1 hususunda okul ve pansiyon
yonetimine her tiirli katkiy1 saglayacaklardir. Ayrica veliler pansiyon veli s6zlesmesinde yer alan sartlart
da kabul etmis sayilirlar (Ogrencilerle ilgili alman her tiirlii karara il i¢i veya il disindan katilamayan
veliler de kabul etmis sayilirlar).

NALLIHAN SEHIT HULKI BEYDILI MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESI
NOBETCi OGRETMENLER iCiN ZAMAN CiZELGESI

Mesalsfli:nlerl TatllS;}:tnlerl Yapilacak islem Uygulama
06.30 08.00 Y emekhane nobetgilerinin uyandirilmasi (D)
06.30 08.00 Ogrencilerin uyandirilmasi )

07.00-07.45 08.15-09.00 | Sabah kahvaltisi 3)
07.45-08.00 - Derse hazirlik ve pansiyondan ayrilma (4)
08.00 09.00 Ogretmen Nobet degisimi (5)
08.15-08.30 - Sabah toreni (6)
11.50-12.00 12.20-12.30 | Ogle yemegi kontrolii (7
12.20-13.20 12.45-13.30 | Ogle yemegi ve yoklama (8)
15.30 - Pansiyonun agilmasi 9)
15.30-17.45 - Ogrencilerin gdzetim altinda tutulmasi (10)
17.45-18.30 17.45-18.30 | Aksam yemegi (11)
18.30-19.00 - Ogrencilerin gdzetim altinda tutulmasi (12)
19.00 19.00 Ogrencilerin etiit salonlarina gonderilmesi (13)
19.00-19.40 19.00-19.40 1.Etiit (14)
19.40-19.50 19.40-19.50 | Ara dinlenme (15)
19.50-20.30 19.50-20.30 | 2.Etiit (16)
20:30-21:00 20:30-21:00 | Ara 6giin dagitimu (17)
21.45-22.30 21.45-23.00 | Yatmaya hazirlik ve temizlik (18)
22.30-23.00 23.00-23.30 | Yat yoklamasi ve gerekli uyarilarin yapilmasi (19)
23.00 sonrast 23.30 sonras1 | Ara kontroller (20)

UYGULAMA

(1) Saat 6.30 Nobetgi Ogretmenler tarafindan yemekhane nébetgileri uyandirilarak sabah kahvaltisi
hazirligr i¢in yemekhaneye gonderilir. Ayrica as¢ilarin kahvalti hazirlhi@i yapip yapmadiklar1 kontrol
edilir.

(2) Saat 6.30 Ogrencilerin kalkmasi igin anonslar yapilir. Odalar gezilerek 6grencilerin nevresim ve
battaniyelerini toplatip, yatak ortiilerini diizelterek odayi tertipli ve diizenli bir bicimde terk etmeleri ve el
yliz temizligi yapmalan icin telkinde bulunulur. Ayrica odalarin havalandirilmasi igin pencerelerin
acilmasi i¢in uyarilarda bulunulur.



(3) 07.30-08.00 Nobetgi Ogretmenler Once yatakhaneleri gezerek tiim Ogrencilerin yemekhaneye
inmelerini saglarlar. Sabah kahvaltisinin diizenli bir sekilde yapilmasi saglanir. 07.45°den sonra sabah
kahvaltis1 kaldirilir, yemekhanede hicbir 6grencinin kalmasina izin verilmez.

(4) Saat 08.00-08.15 Ogrencilerin giinliik ders arag gereglerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve tdren
alaninda toplanmalari i¢in uyarilarda bulunulur. Nébetgi 6gretmenler, tiim odalar1 gezerek odalarin tertip
ve diizenini gézden gecirip tiim dgrencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden emin olurlar.

(5) Saat 08.00-08.15 Pansiyon igleri miidiir yardimcisinin odasinda nobet¢i 6gretmenler karsilikli ndbet
devir teslimi i¢in hazir bulunurlar. Bu sirada ndbette meydana gelen onemli olaylar paylasilir. Yeni
ndbetci Ogretmenler giinlilk pansiyon evraklarini kontrol ederek, (bu evraklar, haftalik etiit ve yat
yoklamasi formlari, acil durumlarda kullanilacak sevk kagitlari, tutanak defteri, ¢arsi izin takip defteri ile
giinliik nobet defteridir) varsa nobeti ile ilgili dnemli bilgileri paylasarak, pansiyon anahtarini teslim alip
gorevine baglarlar.

(6) Saat 08.05-08.10 Pansiyon nobetci 0gretmenleri ile okul nobetci dgretmenleri dgrencileri siraya
koyarak toren i¢in hazirlik yaparlar.

(7) Saat 12.20 Nobetci 6gretmenler yemekhanede 6gle yemegi hazirligini ve yemekhane nébetgilerinin
servis hazirliklarimi kontrol ederler. Eksikliklerin giderilmesi i¢in gorevlileri ve nébetgi Ogrencileri
uyarirlar.

(8) Saat 12.20-13.10. Ogle yemegi ndbetci dgretmenler gdzetiminde yenilir. Nobetci dgretmenler yemek
sirasinda yonergede 6. boliimde belirtilen hususlar1 géz 6niinde bulundururlar. Yemek sonrasinda nébetgi
ogretmenler tarafindan yoklama alinir.

(9) Saat 13.00-13.10 Pansiyon nébetci Ogretmenleri ile okul nobetgi dgretmenleri 6grencileri siraya
koyarak toren i¢in hazirlik yaparlar.

(10) Saat 15.30 9. smiflarin dersi bittiginde nobetgi 6gretmenler tarafindan pansiyon agilir. ( Cuma
giinleri saat 14.40°da acilir.)

(11) Saat 16.45-17.45 Nobetci 6gretmenler dgrencilerin aksam yemegine kadar okul sinirlarinin digina
¢tkmamasi i¢in siirekli kontrollerde bulunurlar.

(12) Saat 17.45-18.30 Nobetci 6gretmenlerin gdzetiminde aksam yemegi yenir. Nobetci 6gretmenler
yemek dagitimi esnasinda Ogrencileri daima kontrol ederek olumsuz durumlari onlemeye calisirlar.
Yonergede 6. bolimde belirtilen hususlar1 géz 6niinde bulundururlar.

(13) Saat 18.30-19.00 Nobetgi 6gretmenler 6grencilerin 1 inci etiide kadar okul sinirlarmin digina
¢ikmamast i¢in siirekli kontrollerde bulunurlar.

(14) Saat 19.00 Birinci etiit i¢in anons yapilarak dgrencilerin etiit salonlarina ge¢meleri istenir. Pansiyon
kapisi kilitlenir.

(15) Saat 19.00-19.40 Birinci etiit yapilir. Etiit sirasinda nobetci OSgretmenler yoklama alirlar.
Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce ¢alismalari igin etiit salonlar1 terk edilmez. Etiide katilmayan
Ogrencileri sorustururlar. Yonergenin dordiincii boliimiinde etiitlerle ilgili kurallar gbéz Oniinde
bulundurulur.

(16) 19.40-19.50 Birinci etiit aras verilir. Ogrenciler siirekli gdzetim altinda tutulur. Katlar1 ve pansiyon
bahgesinde siirekli gezerler.

(17) 19.50-20.30 Ikinci etiit yapilir. Etiit sirasinda ndbetci dgretmenler yoklama alirlar. Ogrencilerin
giirliltii yapmadan sessizce caligmalart igin etiit salonlar1 terk edilmez. Etiide katilmayan 6grencileri
sorustururlar. Yonergenin dordiincii boliimiinde etiitlerle ilgili kurallar g6z 6niinde bulundurulur.

(18) 20:30-21:00 aras1 ara 6giin dagitimi yapilir. Ara 6gilinler her 6grenciye tek tek dagitilir. Artmasi
durumunda aratanlar sabah yemek haneye teslim edilir.

(19) 21.45-23.00 Ogrenciler yatma hazirlig1 ve kisisel temizlik bakimi yaparlar. Bu arada dgrenciler
gbzetim altinda tutulur.

(20) 23.00- 23:30 Sarjda birakilmig telefonlar tespit eder. Tespit edilen telefonlar toplanir ve tutanakla
okul idaresine ertesi giin teslim edilir.

(21) 23.00-23.30 Yat yoklamas1 igin anonslar yapilir. Ogrencilerin odalarinda yataklarinda bulunmalari
icin uyarilarda bulunularak yat yoklamasi alinir. Yoklamalarda talimatnamenin besinci bdoliimiinde
belirtilen kurallar gbz 6niinde bulundurulur.



(22) 23.30 sonrasi: Gerekli giivenlik 6nlemleri i¢in son kontroller yapilir ve dinlenmeye gegilir. (dig
kapilar1 kapatilmasi, liizumsuz lambalarin sondiiriilmesi, etiit salonlarmin Kkontroli, televizyonun
kapatilmasi vb.) Bu saatten sonra ara sira katlar kontrol edilir.

OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilar:

1) Okul zamanlarinda pansiyon kapilar ndbet¢i 6gretmenler tarafindan saat 08.00 da kapatilacaktir.
Bu saate kadar hazirlanip okula geciniz.

2) Derslik, laboratuvar, vb. egitim-6gretim faaliyetlerinin yiiriitiildiigii alanlarda cep telefonu, vb.
iletisim araglar1 kullanilmayacaktir. Hafta i¢i her giin sabah 08.00’de pansiyon ndbet¢i belletici
Ogretmenine cep telefonu cihaz1 teslim edilecek, giin sonu ders bitiminden sonra pansiyona
girerken cep telefonu 6grenci tarafindan teslim alinacaktir.

3) Pansiyon binasi okul saatleri igerisinde ve 6gle aralarinda kesinlikle kapali olacaktir. Bu nedenle
okula giderken giin i¢inde size gerekli olabilecekleri mutlaka yaniniza alimz.

4) Pansiyonun kapali oldugu saatlerde acil ve Onemli esyalarin1 pansiyonda unutanlar pansiyon
miidiir yardimcisindan izin almak suretiyle pansiyona girebilirler.

5) Okulumuzdan isletmelerde mesleki egitime/staja giden Ogrencilerin bazen servisleri
kalkmamaktadir. Bu gibi durumlarda okul idaresince bu &grencilerin giin boyu pansiyonda kalip
kalmayacaklar1 karara o giin igerisinde karara baglanir.

6) Pansiyondan izin zamanlari hari¢ ¢ikmak isterseniz mutlaka pansiyon idarecisinden izin almaniz
gerekmektedir. Pansiyon idarecisinin izni olmadan ¢ikilmasi durumunda velileriniz aranacak ve
idari islem uygulanacaktir.

7) Odalarimiz sagliginiz agisindan kesinlikle temiz olmalidir. Oda aramalarinda komisyonca kirli
oldugu tespit edilen odalardaki 6grencilerin ¢arsi izinleri 1 haftaligina iptal edilecektir.

8) Doktorlarin sizlere verdigi ilaglar1 pansiyon hemsiresine vererek, hemsire ve ndbet¢i 6gretmen
denetiminde kullanmaniz gerekmektedir. Oda aramalarinda dolabinda ya da odasinda ilag
bulunan 6grenciler hakkinda idari iglem yapilmak zorundadir.

9) Evci izinleriniz Cuma giinii ders bitimi ile Pazar giinii saat 17.30 aras1 ve resmi tatiller haricinde
ise mutlaka veliniz tarafindan izne ¢ikacagimiz tarihten en geg bir giin 6nce okulumuza faks ile
dilekg¢e gonderilmesi gerekmektedir.

10) Sozlesmede yazan adres diginda bagka bir adrese ¢ikacak 6grencilerin mutlaka velileri tarafindan
okula faksla bilgi vermeleri gerekmektedir. Bu gibi durumlarda gonderilen fakslarda mutlaka
velinin tiim sorumlulugu kabul ettigi yazmalidir.

11) Cars1 izinlerinde veliniz tarafindan imzalanmis olan sdzlesme geregi yaptiginiz davraniglardan
dolay1 okulumuza karsi sorumlu bulunmaktasiniz. Bu nedenle c¢arsida uygunsuz hal ve
hareketlerinizden dolay idari islem uygulanabilmektedir.

12) Banyolar okul, yemek ve etiit zamanlari ile Pazartesi glinleri disinda siirekli agik bulunmaktadir.
Banyoya girmeden once gireceginiz kabinde eksik bulunup bulunmadigimi mutlaka kontrol
ederek banyo giris defterini imzalaymiz. Siz ¢iktiktan sonra eksik esya tespitinde sorumlu
olacaginiz unutmayiniz.

13) Pansiyon zaman ¢izelgesine mutlaka uymanmiz gerekmektedir. Yapilan kontrollerde buna
uymadiginiz tespit edilirse 6gretmenler kurulu karar1 geregi bir hafta ¢arsiya ¢ikamayacaktir.

14) Pansiyon ndbetgisi ve banyo ndbetgisi oldugunuz giinlerde idare odasinda bulunan ndbetgisi
defterini imzalamay1 unutmayiniz.

15) Pansiyon ve banyo ndbetgilerinin gorevleriyle ilgili olarak cerceveli bir sekilde asilmis olan nobet
gorevlerinizi mutlaka okuyunuz.

16) Kirli ¢camasirlariniz1 filelere koyarak A bloktaki ¢amasirhanenin 6niine birakabilirsiniz. Camasir
makinelerimiz gegen sene tamir ettirilmis olup normal makinelere gore daha yiiksek 1sida yikama
islemi gerceklestirebilmektedir.

17) Her katta TV bulunmaktadir. Bunun i¢in TV izleme 6nceligi o katlardaki 6grencilere aittir. Liitfen
buna dikkat edelim.

18) Onceligimiz egitim-dgretim oldugu i¢in TV’leri pansiyonda ders ¢alisan &grencileri rahatsiz
etmeyecek sekilde ( yiiksek sesle dinlemeden ve giirtiltii yapmadan ) kullanmaniz gerekmektedir.



19) Aileleriniz sizlere kargo yolladiginda sizinle beraber kargolar kontrol edilmektedir. Liitfen
sizlerin sagligina zarar verecek ya da zehirleyecek gidalar ailelerinizden talep etmeyiniz.

20) Krymetli egyalarimiz ve paralarimiz kaybolmasi durumunda sézlesme geregi pansiyonumuzun bir
sorumlulugu bulunmamaktadir. Bu nedenle bu esya ve paralarimiz iyi saklamaya 6zen gosteriniz.
Dolaplarinizda kesinlikle degerli esyalarini birakmayiniz.

21) Yat yoklamasindan sonra sarjda birakilan telefonlar toplanacak ve ertesi giin tutanakla beraber
okul idaresine verilecektir. Bu konuya 6nem vermeniz ve yangin ihtimaline kars1 kesinlikle sarjda
yat yoklamasindan sonra telefon birakmamaniz rica olunur.

22) Etiitlerde her 6grenciye bir etiit salonu ve bu salonda da bir numara verilmistir. Bu numaraya
uygun davranmayan Ogrencilerin 6gretmenler kurulu karar1 geregi 1 hafta carsiya ¢ikmalarina
izin verilmeyecektir.

23) Her konuda o6neri ve sikdyetlerinizi pansiyon idaresine rahatlikla iletebilirsiniz. Bu konularda
uygun olan goriislerinizin yapilacagindan emin olunuz.

24) Unutmaymiz ki toplu yasamlarda kurallara uymak sizin yasamimizi eglenceli ve kolay bir hale
getirir.

IZIN ISLEMLERI

1) Cumartesi, Pazar izine ¢ikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini persembe aksamina kadar bizzat
pansiyon miidiir yardimcisina bildirecekler (Evci izin defterini imzalayacaklardir.) Faks ile gelen izin
dilekgeleri velilere mesajla bildirildikten sonra gegerlilik kazanacaktir.

2) Evci ¢ikmadan once evci kartlarmizi ¢ikis saatinde imzalatmaniz gerekmektedir. Evei kartlariizin
evci ¢ikis saatinden Once imzalanmasim liitfen talep etmeyiniz. Evei kartini imzalatmadan g¢ikanlar
hakkinda resmi islem uygulanacagini unutmayiniz.

3) Sozlesmede yazan adres disinda baska bir adrese ¢ikacak 6grencilerin mutlaka velileri tarafindan

okula faksla bilgi vermeleri gerekmektedir.

4) Evci defteri ve evci kartinda bulunan adresin disinda bagka bir adrese ¢ikan 6grencilere resmi islem
yapilir. Bu nedenle evci kartlariniza evci ¢ikacaginiz adresi yazmaniz gerekmektedir.

5) Evci gidis-gelislerinde evci defterindeki tarihlere uymayan 6grenciler hakkinda idari islem uygulanir.

6) Cumartesi, Pazar ve tatil giinleri disinda evci ¢ikmak isteyen dgrencilerin pansiyon faks numarasi olan
0 (312) 785 25 01’e evci ¢ikmak istedigi giinden en az bir giin once izin dilek¢isinin gdnderilmesi
gerekmektedir.

7) Yatili 6grenciler hafta sonunda (Cumartesi ve Pazar giinleri) ¢arsi izni kullanabilirler. Hafta sonu garsi
izinleri saat 14.00 — 16.15 saatleri arasidir. Cars1 iznine ¢ikmak isteyen dgrenciler garsi izin defterini
doldurarak nobetci belletmen 6gretmenlere bilgi vermek zorundadirlar.

8) Izinsiz okulu terk eden yatil1 dgrencilere ilgili mevzuat kapsaminda yaptirim uygulanir.

9) Evci 6grenciler Cuma giinii ders bitiminden itibaren Pazar giinii saat 17.30’a kadar ya da Pazartesi
giinii saat 08.00’e kadar izinlidirler. Veli kayit esnasinda evci 6grencinin doniis giiniinii bir dilekge ile
pansiyon yonetimine bildirir.

10) Evci ¢ikan, ya da rapor alip okulu ve pansiyonu izinli terk eden 6grencilerin durumlari mesaj yolu
ile ya da telefonla aranarak velilerine bildirilir.

ETUT SAATLERININ DEGERLENDIRILMESI

1) Etiitler;
1. Etiit 19.00 - 19: 40
2. Etiit 19.50 - 20.30 aras1 yapilacaktir.
2) Kesinlikle her 6grenci idarece belirlenecek salonda etiit yapacaktir.
3) Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranmist yapmaktan uzak
duracaktir.
4) Etiit sliresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.
5) Ogrencilerin telefonlar: etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon goriismeleri
yapmalarina miisaade edilir.
6) Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.



7) Etiitlerde kesinlikle cep telefonlar1 kapali olacaktir. Cep telefonuyla oynayanlar hakkinda idari
islem uygulanacaktir.

8) Etiit arasi1 hi¢bir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.

9) Etiitlerde hi¢ bir sey yenilmez, i¢ilmez.

10) Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hi¢bir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerden tanzim edilir.

11) Etiit salonlarina diziistii bilgisayar gotiiriilmesi kesinlikle yasaktir.

12) Etlide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

13) Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

14) Etiit salonlarinin diizeninden etiit bagkanlar1 sorumludur.

15) Etiit bittikten sonra etiit salonlar1 belletici 6gretmenler tarafindan kapatirlar.

16) Aksam yapilan 6grenci etiitleri Cuma ve Cumartesi giinleri harig¢ her giin yapilmak zorundadir.

17) Ogrencilerin tiimiiniin etiit saatlerinde ders ara¢c ve geregleriyle etiit salonunda bulunmalari
saglanir.  (Raporlu, izinli olanlar harig.) Etiit yoklamalariyla bu durum tespit edilir.

18) Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢alisma yapmasini saglamak i¢in 6grencilerle ayri
ayr1 ilgilenip, hangi derslere calisildigr gozlenir. Etiit baskanlarinin aktif rol almalari saglanir.

19) Etiit teneffiislerinde, ndbetci 6gretmenler 6grencilerin takibini yaparak kontrolii saglamalidirlar.

20) Universite smavlarina hazirlanmak veya o6dev yapmak icin etiitlerinden sonra izin alan
ogrencilere izin verilir. Ancak ¢alismalar1 nobetgi belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.

21) Ogretmenler etiit saatleri sirasinda dgrencilerin baginda bulunacaklardir.

22) 12. Smiflar i¢in 8. Etiit salonu ayrilmigtir. 12. Siniflar etiit saatlerinde gozetim altinda olmak
kosuluyla odalarinda etiit yapacaklardir. Etiit saati bittiginde liniversiteye hazirlanan 6grencilere 3
etlit odas1 ayrilmig olup tiim belletici dgretmenlerin gozetimi altinda ( takibini yaparak ) saat
24:00 a kadar ders calisabilirler.

YATAKHANE TALIMATI

1) Yatih &grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacagi
devlet esyasim1 0z mali olarak benimseyip onu daha uzun Omiirli kullanma gayreti iginde
olmalidir.

2) Yatakhanede baskasinin odasina kesinlikle girilmeyecektir. Sabah kalk anonsu yapilir yapilmaz,
herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabimi talimata goére diizenlemek
zorundadir. Rahatsizligindan dolay1 kalkamayan 6grenciler oda sorumlular tarafindan ndbetgi
Ogretmene aninda bildirilecektir.

3) Odalarda siiklinet korunacak; ses, soz, tavir ve davraniglarla bu siikiinet bozulmayacaktir.

4) Odalardaki 6grenciler her sabah odadan ¢ikmadan 6nce odayr havalandiracak, odayi siiplirecek,
¢Op kutusunu bosaltacak, yataklarin ve dolaplarin talimatlara uygun bir sekilde diizenlenmesini
ve dolaplar iizerinde hicbir esyanin kalmamasini saglayacaktir. Sabahleyin odalardan ayrilmadan
once her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

5) Her tirli temizlik malzemesi (sabun, fir¢ca, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) &grenci
dolabinda bulunacaktir.

6) FElini, ylizini sabunla yikayip, okul giysilerini giyecek ve temizlige ¢ok dikkat edecektir.

7) Kahvaltiya, 6glen ve aksam yemeklerine diizenli bir sekilde gelinecek, yemek sessizce yenilecek
ve kesinlikle yemekhane disina yiyecek ¢ikarilmayacaktir.

8) Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.

9) Yatakhanede yastik altinda, yatak tizerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs. bulundurulmayacak;
yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir. Camasir kurutma odasi doldugu zaman odalara asilabilir
ancak camasirla kurudugu zaman kesinlikle dolaplara yerlestirilecektir.

10) Tiim 6grenciler zamaninda pansiyondan ayrilacak ve zamaninda okulda hazir bulunacaklardir.

11) Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz. Revirde istirahat
edeceklerdir.

12) Dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanacak, dolabini
ve yatagini ornek yatak ve dolap gibi hazirlayacak, vakit ¢izelgesine uyacaklardir.
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13) Pansiyona girislerde ayakkabilar oda numaralarma gore ayakkabi dolaplarma birakilacak.
Pansiyonda pansiyon terlikleriyle dolasilabilecek.

14) Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen yatafa yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.
Kendiliginden yatagi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap iizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir. Konulan bu esyalar toplanacak ve 6grenci hakkinda idari
islem uygulanacaktir.

15) Ogrenciler, odalara pansiyon disindan herhangi biri ne suretle olursa olsun getirilemez.

16) Ogrenciler, odalara yiyecek ve igecek maddeleri (su harig) getiremez. Suyu pansiyona takilan
sebilden icebilirler.

17) Aritma ve c¢ay ocagini kurallara uygun kullanilacaktir. Sular gittigi zaman ya da motor arizasi
oldugunda sebilden su gelmeyebilir. Bu gibi durumlarda kesinlikle sebil sallanmamalidir.

18) Pansiyonumuzun A blok 1.katinda bulunan ocaktaki su sicaktir. Bu nedenle buradan su
alirken dikkatli davranilmalidir. Ocagin basinda kesinlikle sakalagmamalidir.
19) Pansiyonumuzun A blok 1.katinda bulunan ocaktan ve sebilden su aldiktan sonra ¢esmeleri

mutlaka kapatilmalidir. Ariza ya da tehlikeli durum sezildiginde derhal pansiyon miidiir
yardimcisina ya da belletici 6gretmenlere bilgi verilmelidir.

20) Ogrenciler, pencere kenarlarma ekmek, ayakkabi, bardak vb. esya kesinlikle koyamaz.

21) Ogrenciler, odalara her ne suretle olursa olsun resim, afis ve yazi asamazlar, uygunsuz dergi
(ideolojik veya gayri ahlaki) ve gazeteleri odalarda bulunduramazlar.

22) Ogrenciler, okul idaresinin ve belletici dgretmenin verecegi diger gorevleri yapacaktir.

TUVALET KULLANMA TALIMATI

. Tuvalete girmeden once yatakhane terlikleri ¢ikarilir ve tuvalet terlikleriyle girilir.
. Tuvalete ¢orapla girilmez.

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

. Cikarken sifon ¢ekilir ve tuvaletler temiz birakilir.

. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir.

. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

9. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

10. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.

11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Tuvalete ¢Op atilmaz.

13. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon bagkanina, ndbet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.

0NN bW~

YEMEKHANE KULLANMA TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu icin bu bdliimde her 6grencimizin
bagkalarmin da haklarim1 gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
ndbete¢i dgretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yasayabilmemiz i¢in son derece 6nemlidir.
Yemek saatleri sabah, 07.00-07.45, 6gle, 12.20 — 13.20 ve aksam, 17.45 — 18.30 saatleri arasindadir.
Yemekhanede yemekler sira bandinda diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii
yapmamak, esastir.

Sirasina diizenli gegmeyen Ogrenciler uyarilmaksizin pansiyon miidiir yardimcis1 ya da o giinkii
belletici 6gretmenlere bildirilir. Bu 6grenciler hakkinda gerekli islemler yapilir.

Ogrenciler kesinlikle mutfak kismma ge¢mezler. Nobetci dahi olsalar ekmek kesme makinesini
kullanamazlar, sogan dograma gibi kesici aletlerle is géremezler.

Yemek yeme islemi bittikten sonra bulasiklar diizenli bir sekilde mutfagin ilgili boliimiine ¢opii
dokiildiikten sonra birakilir.

Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger o6grenciler de yemek
alabilsinler.



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

8) Nobetci 6grenci yemek dagitimida gerektiginde gorev alir. Yemekhane gorevlileriyle uyum iginde
hareket eder.

9) Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir.

10) Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir.

11) Temizlik esnasinda yemek artiklarmin su giderlerine bosaltilmasi, attk maddelerin su giderlerini
tikamasi adina gerekli 6nlemler alinacaktir.

12) Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

13) Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya taginacaktir.

14) Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir.

15) Temizlik amagh kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

16) El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan caligmalarda dikkatli olunacak,
bigak saplarinin gatlak olmamasina dikkat edilecektir.

17) Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir

18) Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir

19) Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

20) Yemeklerle ya da yemekhanedeki personellerle ilgili sikdyet ve goriislerinizi pansiyon miidiir
yardimcisina iletebileceginizi ve goriislerinizin son derece dnemli oldugunu unutmaymiz.

21) Yemekhane salonunun tabam1 mutfak personeli tarafindan sik sik paspaslanarak kayganlig
giderilecektir

22) Yemekhane salonunda kosmak, sakalagmak yasaktir.

YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERi HAKKINDA TALIMAT

1) Yatili dgrenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak ¢izelgeye gore, her giin iki 6grenci
yemekhanede nobet tutar.

2) Ogrenciler gorevli olduklar giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

3) Yemekhane nobetgileri her saat 06.45’te yemekhanede hazir bulunurlar.

4) Nobet giinleri pansiyon miidiir yardimcisinin izni olmadan kesinlikle degistirilmez.

5) Nobetci dgrenciler yazili ve s6zlii sinavlar oldugunda sinavlara katilirlar. Siava giren 6grenci nobet
yerinden ayrilirken arkadasina haber verir. Her iki 6grencinin de aymi saate smavlarinin olmasi
halinde asciya haber vererek sinava katilirlar. Siav bitimine gérevlerine devam ederler.

6) Pansiyon A blok giris kapisindan yemek haneye gecerken mutlaka pansiyon A blok giris kapisim
kapatmay1 unutmayiniz.

7) Pansiyon A blok giris kapisindan 6grencilerin revire ge¢melerini saglarlar. Pansiyona okul 6grencisi
ve personelleri disinda kimsenin girmesine izin vermez. Bu gibi durumlarda acilen pansiyon miidiir
yardimcisina ya da okul 6gretmenlerinden birisine haber verir.

8) Tehlikeli ve acil durumlarda pansiyon midiir yardimcisina ya da okul 6gretmenlerinden birisine
haber verir.

9) Pansiyon miidiir yardimcisinin izni olmadan pansiyon igerisine ( revir hari¢ ) pansiyon elemanlarn
hari¢ kimsenin girmesine izin vermez. . Bu gibi durumlarda acilen pansiyon miidiir yardimecisina ya
da o giinkii belletici 6gretmenlerden birisine haber verir.

10) Yemekhanenin genel temizligine yardimei olurlar.

11) Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir hale getirerek masalara koyarlar.

12) Bardaklari masalara koyarlar.

13) Siirahileri doldurup masalar koyarlar.

14) Yemek esnasinda ascilara yemek dagitiminda yardimei olurlar.

15) Yemekhane ve mutfakta masa ve sandalye tertibinde ve tabaklarin kurulanmasinda gorevlilere
yardimci olurlar.

16) Yemekhane nébetcileri, nobet siiresince yemekhanede ya da pansiyonumuzun A blok girisinde
bulunmalar gerekmektedir.

17) Yemek ve temizlik bitiminde kap1 ve pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete alirlar.



18) Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.
19) Yemekhane noébetgileri, pansiyon baskanina, belletici Ogretmenlere ve okul yonetimine Kkarsi
sorumludur.

NOBETCIi BELLETiCi OGRETMEN NOBETI

1) Nobetci belletici 6gretmenlerin nébet saati 08.00°da baslar, ertesi giin saat 08.00°da biter. (Cumartesi-
Pazar saat 09.00’da ndbet degisimi olur.)

2) Etiitte nobet tutan 6gretmenler yemek saatinden itibaren etiit bitimine kadar belletici 6gretmenle gorev
yapar. Etiit bitince gorevi biter. Gorev siiresince belletici 6gretmenin sorumluluklarini tagir.

3) Nobetci belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde belirtilen gorevlerini yerine getirir.

4) Nobetci belletici 6gretmen, sabahleyin yemekhane nobetcisi 0grencilere gerekli uyarilar1 yaparak
gorev yerlerine gitmelerini saglar.

5) Derslik, laboratuvar, vb. egitim-6gretim faaliyetlerinin yiiriitiildigii alanlarda cep telefonu, vb. iletisim
araglar1 kullamlmayacaktir. Hafta i¢i her giin sabah 08.00’de pansiyon nobetci belletici 6gretmenleri
tarafindan cep telefonu cihazlar1 6grencilerden teslim alinacak ve dolaplara kilitlenerek emniyet altina
alinacaktir. Gilin sonu ders bitiminden sonra pansiyona girerken cep telefonlar1 dgrencilere teslim
edilecektir.

6) Okulumuz O&gretmeni olmayip pansiyonumuzda noébet tutan Ogretmenlerin resmi gorevlerinin
bitiminde pansiyondaki nobetlerine gelmeleri gerekir.

7) Giinliik zaman ¢izelgesini uygular.

8) Pansiyonda nobetgi 6gretmen olarak gorevlendirilen 6gretmenler, ders kesiminden on bes dakika sonra
pansiyondaki gorevlerine baslayacaktir.

9) Nobetei 6gretmenler, ndbetleri esnasinda miidiir veya miidiir yardimeisinin izni olmadan pansiyondan
ayrilmayacaklardir.

10) Nobetei 6gretmenler, kendilerine birakilan anahtarlari ndbet bitiminde idareye veya kendisinden
sonra nobeti teslim alan diger ndbet¢i 6gretmene teslim edeceklerdir.

11) Nobetci 6gretmenler, okul miidiirliniin veya pansiyon miidiir yardimeisinin izni disinda kesinlikle
ndbet degistirmeyeceklerdir.

12) Biitiin nébet¢i 6gretmenler 24 saat nobet tutacaklardir.

13) Nobetci 6gretmenler idarece kendilerine o nobet igin verilen kat ve etiit siiflariyla ilgili gerekli is
ve iglemleri yapacaklardir.

14) Nobetci 6gretmenler, etiit yoklama defterini, yat yoklama ¢izelgesini ilgili dolaba birakacaklardir.

NOBETCi BELLETiICi OGRETMENLERIN GOREVLERIi

1) Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek.

2) Ogrencilerin ¢alisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders ¢alismalarmi saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklart giicliiklerin ¢dziimiine yardimci olmak.

3) Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve takibini yapmak.

4) Belirlenen oda kontrol giinlerinde pansiyon yonetimince verilen ¢gizelge dogrultusunda oda kontrolleri
yapmak ve 6grencilere gerekli uyarilarda bulunmak.

5) Yemekhane ve yatakhanelerde 6grencilerin baginda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarim, diizenli
bir sekilde yemek yemelerini saglamak

6) Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

7) Pazartesi giinleri hari¢ banyolar1 agmak ve kapatmak. Belirli araliklarla banyolar1 gezerek kontrol
etmek. Olumsuz durumlar pansiyon yonetimine aninda iletmek.

8) Etiit aralarinda 6grencileri gdzetimi altinda bulundurmak

9) Etitlerde kendilerine verilen siniflarin yoklamasini yapmak ve diger nobetgi Ogretmenlerin
imzalamasimi saglamak.

10) Hastalanan ogrencilerin durumu ile ilgilenip, idarecilere bildirmek. Gerektiginde bu Ogrencilerle
hastaneye gitmek



11) Ogrencilerin takibi sirasinda égrencilerde gozlediginiz farkli bir durum oldugu zaman (fiziksel ve
psikolojik) bu durumla ilgilenip okul yonetimini bilgilendirmek

12) Eveci gidis-gelislerini kontrol etmek. Evci kartlarim imzalayip, evci gidisi ve doniisiinde 6grencilerin
evci defterini doldurup imzalamasimi saglamak. Evci defterinde ismi olmayan 6grencinin ¢ikigina izin
vermemek

13) Acil evci ¢ikmasi gereken Ogrencinin velisini arayip durumu teyit ettikten sonra ndbet defterine
yazmak, durumu okul yonetimine bildirmek.

14) Tlag dagitim siras1 geldiginde revir sorumlusu 6grenci ile birlikte 6grencilere ila¢ dagitmak. Ilag
almaya gelen 6grencileri tek tek revire alarak, ilac1 alan 6grencinin ilact revirde kendi denetiminde
icmesini saglamak. Ilac1 alan 6grencinin aldig1 ilac1 okunakli sekilde ila¢ dagitim defterine yazarak
Ogrencinin imzalamasini saglamak.

15) Staja uyandirma nobeti oldugunda Ogrencilerin sessizce kalkmalarimi saglamak ve staj kagitlarim
imzalamalarini saglamak.

16) Staja ve etiit merkezine giden Ogrencilerin gidis-gelislerini takip etmek. Olumsuz bir durumla
karsilagilmasi durumunda pansiyon miidiir yardimcisina bilgi vermek.

17) Yat yoklamasindan sonra katlarin hi¢birinde sarjda telefon kalmamasini saglamak sarjda telefon
bulundugunda unutan 6grenci hakkinda tutanak tutup okul idaresine teslim etmek.

18) Ogrencilerin hastaligmin acil boyutlarda olmasi durumunda 112 Acil’i arayarak o6grencinin
ambulansla hastaneye sevk edilmesini saglamak.

19) Gerekli durumlarda 6grenciyle beraber hastaneye gitmek ve durumu okul yonetimine bildirmek.
Hastanede kalmasi gereken 6grencinin yanina refakatgi bir 6grenci birakarak hem hasta 6grencinin
hem de refakat¢i 6grencinin velisine bilgi vermek.

20) Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul yonetimince tespit olunan pansiyon talimatnamesi hiikiimlerine
gore yiirlitiilmesini saglamak.

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

22) Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan okul ve pansiyon
esyasinin disartya ¢ikarilmasimi 6nlemek

23) Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

24) Aksam ara 6gtinlerinin dagitimini saglamak.

25) Ogrencilerin disardan pansiyona yiyecek ve igecek getirmemelerini saglamak.

26) Pansiyon 6grencilerinin okul bahgesi igerisinde kalmalarimi saglamak

27) Onemli disiplin olaylarinda okul idaresini zamaninda bilgilendirmek ve kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

28) Yat yoklamalari sirasinda sorumlu bulundugu katlardaki 6grencilerin oda temizligini kontrol etmek.

29) Yat yoklamalarinda evci defterince evci goriinmeyen Ogrenciler tespit edildiginde velilerini arayip
bilgi almak. Veliye ulasiimadiginda ya da aksi bir durum hissedildiginde okul idaresine bilgi vermek
ve pansiyon nobet defterine bu durumu not etmek

30) Cumartesi-Pazar giinleri ndbet tutuldugunda saat 14.00-16.15 arasi ¢arsiya ¢ikacak 6grencileri kontrol
etme. Ogrencilerin zamaninda gidip-gelmelerini saglamak. Zaman ¢izelgesine uymayan dgrencilerin
durumlarin1 pansiyon defterine yazip Ogrenci hakkinda tutanak tutmak. Carsiya gidip donis
yapmayan 6grenci tespit edildiginde okul idaresine ya da emniyete bilgi vermek.

31) Cars1 giinlerinde 6grenciler ¢arsiya gittikten sonra (garsi defterini yazmayanlarin tespiti igin) ve
Ogrencilerin tamamu c¢arsidan geldikten sonra (carsidan donemeyen Ogrencilerin tespiti igin)
yoklamalar alinir.

32) Hafta sonu nobetlerinde okul bahgesindeki kapinin kapali tutulmasimi saglamak ve &grencilerin
kesinlikle ¢ars1 saatleri disinda okul bahgesi disina ¢ikmalarini engellemek

33) Hafta i¢i ve hafta sonu pansiyona valilik¢e yasaklanmis gidalarin getirilmesini engellemek.

34) Nobetgi Ogretmenler, her sabah katlar1 gezip yatakhaneleri kontrol edecek, yatagi bozuk olan
Ogrencileri uyaracak, tertip diizeni sagladiktan sonra koguslara ¢ikan merdiven kapisim kilitleyip
anahtar ilgili dolaba koyacaktir.

35) Derslik, laboratuvar, vb. egitim-0gretim faaliyetlerinin yiiriitiildiigii alanlarda cep telefonu, vb.
iletisim aracglar1 kullanilmayacagindan hafta i¢i her giin sabah 08.00’de 6grencilerden cep telefonu



cihazlarimi 6grencilerden teslim alarak dolaplara kilitlemek ve emniyet altina almak. Giin sonu ders
bitiminden sonra pansiyona girerken cep telefonlarini isteyen 6grencilere teslim etmek.
36) Nobetgi belletici 6gretmenler gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karsi sorumludurlar.

PANSIYON OGRENCi BASKANLARI

1) Pansiyon 6grenci baskanlari biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 6gretim yil1 basinda gizli

oyla pansiyonda kalan biitiin 6grenciler tarafindan segilir.

2) Pansiyon Miidiir Yardimcisi ve ndbetgi belletici 6gretmenin en yakin yardimeisidir.

3) Diger baskalarinin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, dncelik eder.

4) Etiit, banyo islerinde nobetci belletici 6gretmene yardimei olur.

5) Ogrencilerin pansiyon igi yonergesine gore hareket etmelerini saglar.

6) Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi i¢in 6grencileri

uyarir ve ornek olur.

7) Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi i¢in yatakhane bagkanlarini denetler.
8) Ogrencilerin isteklerini belletici ndbetgi gretmen ve pansiyon miidiir yardimcisina iletir.

PANSIYON KAT BASKANLARI

Katta kalan 6grenciler tarafindan segilir.

Pansiyon 6grenci baskani ile isbirligi yapar.

Kendi katindaki problemleri ¢6zer. Cozemediklerini ndbet¢i 6gretmen ve okul idaresine bildirir.
Her ay diizenli olarak yapilacak olan kat sorumlulari toplantisina katilir.

Katindaki odalarin ve yataklarin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir

Kendi katindaki 6grencilerin yat saatinden giiriiltii yapmadan yatip dinlenmelerinden sorumludur.

PANSIYON ODA BASKANLARI

1) Odada kalan 6grenciler tarafindan segilir.

2) Odadaki problemlerden birinci derecede sorumludur.
3) Odasinin tertip ve diizenini saglar.

4) Sorunlar kat bagkani ve nébet¢i 6gretmene bildirir.

SINIF ETUT BASKANLARININ GOREVLERI

1) O smifta etiide katilan 6grenciler tarafindan segilir.

2) Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasina yardimeci olur.

3) Etiit oturma planina arkadaslarinin uymasini saglar.

4) Etiit saatlerinde konusan, diizeni bozan ve yonetmeliklere aykir1 davranan 6grencileri ndbetci

belletici 6gretmene bildirir. Asla 6grenci arkadaslar ile tartismaya girmez.

5) Etiit salonuna baska salonlardan Ogrencilerin izinsiz girmesini engeller. Bu kurala uymayan

ogrencileri belletici 6gretmene ve ilgili miidiir yardimeisina bildirir.

6) Etiit bitiminde simif temiz ve diizenli kalmasini saglar.
7) Etiit bittikten sonra etiit sinifinin kapatilmasini saglar.

1
2)
3)

S)
6)
7)

YEMEKHANE UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Yemek saatlerinde yemek masalarini diizenli kullaniniz.

Birbirinize kars1 saygili olunuz.

Yemek alma sirasina uyunuz.

Yemek yediginiz masay1 temiz birakiniz.

Yemekten sonra sandalyenizi diizgiin birakiniz.

Yemeklerinizi yedikten sonra yemek tabaklarinizi size gosterilen yere birakiniz.
Yiiksek sesle konusmayiniz.
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8)

Yemekhane lavabosunu temiz kullaniniz ve buradaki su ile arkadaslariniza saka yapmayiniz.
Yemeginizi bitirdikten sonra yemekhaneyi terk ediniz.

NOBETCI PERSONEL (SADECE CUMARTESI-PAZAR VE YEMEKHANE iCiN)

Nobet esnasinda nobetei belletmene karsi sorumludur.

Elektrik, 1s1, su ve tlip gaz tesisatlarini, katlarin temizligini kontrol eder.
Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklart belletmene bildirir.
Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislar1 dnler.

TEMIZLIiK iSLERIN YAPTIRILMASI

Yemekhanenin ve masalarin temizligi yemek yapan sirketin gorevlilerince yapilir.
Ogrenciler yemekhanede nobet tutmaz ve temizlik yapmazlar.

Pansiyon temizligi kat temizlik gorevlilerince yapilir.

Yemek hanenin temizligi, pansiyonun temizligi okul idaresince kontrol edilir.

Bir aksaklik varsa gorevlilere gerekli uyarilar yapilir.

GENEL TEMIZLIKTE YAPILACAK ISLER

Yerler yikanip temizlenecektir.

Misafirhane siipiiriiliip, yikanacak, yataklar diizeltilecektir.

Utii odast siipiiriiliip, yikanacak ve diizeltilecektir.

Revir odasi sorumlulari tarafindan siipiiriiliip, yikanacak, diizenlenecektir.
Ogretmenler odasi elektrikli siipiirge ile siipiiriilecektir.

Ogretmenler tuvaleti yikanip, lavabolar temizleyici sivilarla ile temizlenecek, aynalar silinecektir.

Fayanslar temizlenip, tuvaletler temizlenecektir.

ODALARIN TEMIZLiGi

Herkes dolabini “Dolap Yerlestirme Plani”na gore diizenleyecektir.
Yerler siipiiriilecektir.

Ogrenci odalarina girilmeyecektir.

Dolaplarm iistleri silinecek, ¢ekilip altlar1 temizlenecektir.

Pencere Onleri ve kalorifer petekleri temizlenecektir.

TUVALETLERIN TEMIZLiGi

Her tarafi en ince ayrmtisina kadar yikanacaktir.

Duvarlar ve kapilarin 6n ve arka taraflar1 bol deterjanli su ile iyice yikanacaktir.
Lavabolar ile iyice yikanip temizlenecektir.

Avynalar iyice yikanip temizlenecektir.

YEMEKHANENIN TEMIZLiGi

En ince ayrintisina kadar iyice yikanacaktir.
Pencerelerin igi, dis1, duvarlar, fayanslar bol deterjanli su ile yikanip silinecektir.
Servis alaninin camlar1 yikanip silinecektir.

BANYOLARIN TEMIZLIiGi

Girisi, duvarlari, kapisi, fayanslar bol deterjanh su ile iyice yikanip temizlenecektir.
Ogrencilerden kalan esyalar sahiplerine verilecek, sahibi ¢gikmayin esyalar ¢ope atilacaktir.
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OGRENCI GiYSILERIi VE NEVRESIMLERIN TEMIiZLENMESI

1) Ogrenciler giysilerini A blokta bulunan kirli camasir sepetine birakip, temiz camasir sepetinden geri
alacaklardir.

2) Haftanin her giinii ihtiya¢ duyulmasi halinde ¢amasir makineleri hizmetliler tarafindan
calistirilacaktir.

3) Okul iiniformalar1 6zellikle Cuma aksamindan veya cumartesi sabahtan kirli ¢amagir sepetine
birakilacak ve bu giinlerde 6ncelik okul tiniformalarinda olacaktir.

4) Nevresimler her hafta sonu kat gorevlilerince yikanip iitiilenerek 6grencilere teslim edilecektir.

PANSIYON BINALARININ ISITILMASI iLE iLGILi GOREVLER

1) Pansiyonlarimiz merkezi sistem komiirli kaloriferle 1sitilmaktadir.
2) Ismma islemlerini bir kisilik kalorifer gorevlileri yiiriiteceklerdir.
3) Ismmayi saglayan gérevli Nobetci belletici 6gretmenler ile okul idaresine karsi sorumludurlar.

ASCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Giinliik tiiketim maddelerini yemek tabelasina gore biitiin besin maddelerini mevcut listeye gore en
iyi sekilde pisirip hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

2) Teslim aldigimiz besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak, eksiksiz olarak hazirlayip
yerine tasinmasini ve ziyan edilmemesini saglamak.

3) Mutfakta bulunan (kullanilan ) biitiin kaplarin ve gereglerin daima temiz ve saglikli bulundurmak.

4) Mutfagin genel temizlik, diizen ve ¢aligma disiplinini saglamak.

5) Her sabah kendisi tiiplerde kagak olup olmadigini kontrol ettikten sonra yemekhanedeki islerine
baslayacak. Eger kendisi sabahtan gelmeyecekse gelecek olan personele gerekli uyarilari yapip
tiipleri ise baslamadan kontrol etmelerini saglayacak

6) Mutfak oniiniin, tiip odasinin temizligini saglamak,

7) Yemek servisi esnasinda onliik, eldiven ve bone kullanmak,

8) Yemeklerin numunelerini 72 saat siireyle buzdolabinda muhafaza etmek,

9) Ambarin temizligini ve diizenini saglamak,

10) Ambar talimatlara gore hareket etmek,

11) Giinliik tiiketilen yiyeceklerin teslim almmasinda ¢iiriimiis, kullanma tarihi ge¢mis, bozulmus
tirlinleri almamak,

12) Hafta sonlar ve tatil glinleri giindiizleri sirasiyla nébet tutmak

13) Nobet esnasinda kaloriferlerin yakilmasini saglamak (Gerektigi zamanlarda)

14) Nobet sirasinda okulun temizlik ve bakiminin diizenli olmasini saglamak

15) Gerek ndbet esnasinda gerekse diger zamanlarda goriilen aksaklik ve olumsuzluklar ilgililere
bildirmek.

16) Yaz tatilinde okulun egitim ve O6gretime hazir hale getirilmesini hizmetlilerle birlikte saglamak
(Boya, badana temizlik ve bakim onarim).

17) Okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak.

BULASIKCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, gatal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,

2) Bulagikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3) Her sabah kendisi tiiplerde kagak olup olmadiginmi kontrol ettikten sonra yemekhanedeki islerine
baslayacak. Eger kendisi sabahtan gelmeyecekse gelecek olan personele gerekli uyarilari yapip
tiipleri ise baglamadan kontrol etmelerini saglayacak

4) Bulasikhane ve mutfagin ¢Gpiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

5) Mutfak esyalarim dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini 6nlemek,

6) Yeterli miktarda bulasik deterjani1 ve temizlime malzemesi bulundurmak,
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7) Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve deterjanin
seviyesini kontrol etmek,

8) Duvarlann, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

9) Tiim tabak, kap, tava, ¢atal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini tutmak,

10) Mutfak i¢inde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak,

11) Isin yogun olmadig zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

12) Her zaman i¢in bulagik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo alanlarim
lekesiz bicimde temiz tutmak,

13) Arka kap1 ve ¢Op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten arindirilmasini saglayarak,
kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini 6nlemek,

14) Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

15) Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

16) Hijyen saglanmaya galisirken tiim temizlik malzemelerini, bdcek oldiiriiciileri, zehir ve diger
kimyasallar yiyeceklerden uzakta depolamak,

17) Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters gevirmek,

18) Tiim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarimi ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

19) Ayrica iyi bir bulagik¢t gorevlerini aksatmadan yaparak biitlin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢abuklukta ¢alisabilmelidir.

20) Ogrencilere mutfak malzemelerini ( bigak, catal, kasik ) vermemek. Onemli durum oldugunda okul
idaresinin iznini istemek.

21) Okul Midiiriiniin, pansiyon miidiir yardimeisinin, belletici/ndbetci belletici 6gretmenin ve as¢inin
verecegi diger isleri yapmak.

YEMEK TALIMATI

1) Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yermek, mikropsuz bir ortam birakmak ortak
gorevimizdir. Bunu saglamak i¢in asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz gerekmektedir.

2) Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, dksiirmek tehlikeli ve yasaktir.
3) Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sag temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.

4) Basgkasina ikram ederken ¢atallar1 saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklar1 kenarlarindan
tutunuz.

5) Yemek yerken catal, kagik ve bigcak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.
6) Tirnaklarmizi kisa ve temiz tutunuz.
7) Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikaymniz.

8) Yemek almak igin siraya giriniz, dnce 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha sonra siraya
gore self servis yemek alimi yapimiz.

9) Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, ¢atal ve bigagi yerlerine koyunuz.

10) Nobetci 0gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

KALORIFER VE BUHAR KAZANLARININ KULLANILMASI

Kis aylarinda kalorifer kazanlar1 16.00’dan 22.00’ye kadar uygun sicaklikta bulundurulur. Saat
22.00’da uyumaya alinan kazan, sabah 05.00 — 08.00 saatleri arasinda uygun sicakliga getirilir. Saat 08.00
— 22.00 aras1 gerekli sicaklik korunur. Kalorifer ve buhar kazanlari 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde
yaymmlanan “Milli Egitim Bakanlig1 Kalorifer Kazanlar Ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzu’na
gore yapilir.
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KALORIFER KULLANMA TALIMATNAMESI
GUNLUK iSLETMEYE ALMA

1) Sabah galistirmadan 6nce Manometreler lizerindeki basinci oku.

2) Su seviyesini kontrol et

3) Goz kontroliinii yap.

4) Acik olmasi gereken vanalari ag.

5) Sirkiilasyon pompalarmi galistir.

6) Briilorleri galistir

7) Baca aspiratoriinii ¢aligtir.

8) Sicaklikla basincin tabloya uygun yiikselip yiikselmedigini kontrol et.
9) Ortalama calisma sicakligi 60-70 °C arasinda olacak

10) Sicaklik maksimum 90 °C nin iizerine kesinlikle ¢ikmayacak.

HAFTALIK BAKIM

1) Meme sokiiliip temizlenecek.

2) Elektrotlar sokiiliip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.

3) Fotosel sokiiliip bezle temizlenecek.

4) Gostergeler kontrol edilecek. (Sicaklik ve Basing)

5) Sistem suyu basinci ortalama 12-16 Kg Cm? olacak.

6) Gostergedeki kirmiz, isaretle ¢izili yerden asagi diismeyecek.
7) Su eksik ise, tasirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

AYLIK BAKIM

1) Filtreyi sok ve gazla temizle.
2) Duman borularimi temizle (Tomarlama usulii ile)
3) Briilorii sok ve kazan igini temizle.

YILLIK BAKIM

1) Aylik bakimi aynen uygula.

2) Baca (varsa filtre) temizligini yap.

3) Fitreyi (gerekli ise) degistir.

4) Meme mekanizmasini sok ve temizle

5) Selenoid valfi sok ve temizle.

6) Cekvalf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

7) Ates tuglalan eksik ise tamamla.

8) Yakat hortumlarini kontrol et.

9) Kazani deneme basincinda test yap. Bu rakam kazan tizerinde yazilidir.

CAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI

1) Camasirhanenin bakimi ve kontroliinde idarece verilen gorevlileri yapmak.
2) Camagirhane sirasini takip etmek.
3) Gorev kendine geldiginde uyariya gerek kalmadan isinin yapmak.

4) Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar1 dogrultusunda
yikanirlar.
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5) Temizlik maddesi ve deterjan ¢amasirhane sorumlusu tarafindan yeteri kadar verilir. Tasarrufa 6nem
verilir.

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

7) Camasir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Bagka alanlarda ¢amasir kurutmasi yapilmasina engel
olmak

8) Arizali makine ve avadanliklar okul miidiirliigiine bildirilerek onarimlarinin yapilmasini saglamak.

9) Camasirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak iizere ilgililerle igbirligi
yapmak

10) Camagirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcist ndbetgi 6gretmen belletici
Ogretmen ve pansiyon bagkanina karsi sorumludur.

PANSIYON REVIR SORUMLUSU BELLETICi OGRETMEN GOREV TALIMATI

1) Okul pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisti ile okul midiiriine kars1 sorumludur.

2) Revirdeki ilk yardim malzemeleri kontrol ve bakimdan sorumludur. izinsiz higbir ilag 6grencilere
verilemez.

3) Revirin tertip diizen ve temizligini yapmak siirekli hazir bulundurmak
4) Revirde yatan 6grencilerin kontrolii yeme igme ve diger ihtiyaglarinin giderilmesine yardimci olmak.

5) Revirde yatan dgrencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimer olmak. ilag alan &grenciye ilag
defterine imza attirip kontrolii altinda ilac1 yutmasini saglamak.

6) Kullanilmadig1 zamanlarda reviri emniyete alma, kilitleme.
7) Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglamak

8) i1k yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglik ocagindan egitim alarak 6grencilere yardimci
olmak.

9) Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goriildiigiinde okul idaresini haberdar etmek
10) Acil durumlarda hasta 6grencilere sofor nezaretinde refakat etmek

11) Okulda saglik ile ilgili 6grenci kuliibli danisman 6gretmenleri ile calisilarak zararli alisgkanliklarla
ilgili brosiirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asmak.

12) Pansiyon binasinda zararli yaratik ve hasereler ile miicadele etmek i¢in arag gere¢ temin
edilmesini saglamak.

13) Ogrenci ve insan sagligini tehdit edici duyumlar1 hemen okul idaresine bildirmek

14) Pansiyonun banyo ve tuvaletlerini siirekli kontrol ederek temiz ve bakimli tutulmasi igin ilgililerle
isbirligi yapmak.

15) Pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisi ile okul miidiiriince verilen gorevleri yapmak.

CEVRE DUZENI
Bahgede ekili bulunan agaglar, giiller ve ¢imler siirekli bakimli halde bulundurulur. Bahge temizligi

gorevlilerce yapilir. Ogrenciler temiz tutmalar1 konusunda uyarilir. Bahcede bulunan oyun alanlar1 her
giin gorevlilerce siipiiriiliir ve temizlenir.
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OGRENCILERIN UYACAGI GENEL KURALLAR

1) Arkadaslarini rahatsiz edecek sekilde giiriiltii yapmamak.

2) Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemek.

3) Pansiyon i¢inde ve disinda uygunsuz hareketlerde bulunmamak.

4) Merdivenlerden kosarak inmemek.

5) Banyo ve tuvaletlerde kaygan zemine kars1 dikkatli olmak ve bu gibi yerlerde sakalagmamak

6) Pansiyon i¢inde 6zellikle kabuklu kuru yiyecekler yememek.

7) Yatakhaneler disinda pijama ve yatak kiyafetiyle dolagmamak.

8) Temizlige dikkat etmek ve her giin yatagini diizeltmek

9) Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamak ve yememek.

10) Giinliik zaman ¢izelgesinde 6ngoriilen hususlara uymak

11) Duvarlara ¢ivi cakmamak ve kesinlikle resim, afis vb. asmamak.

12) Yalan sOylememek, hirsizlik yapmamak.

13) Odasinda ilag bulundurmamak ve ilaglarin1 hemsire ve ndbet¢i 6gretmen kontroliinde almak ve
kullanmak.

14) Pansiyondan ayrilirken bavul, ¢anta gibi esyalarini yetkililere kontrol ettirmek.

15) Etiitlerde radyo, teyp, cep telefonu, mp3/mp4 ¢alar gibi cihazlar1 kullanmamak.

16) Okula gegmek iizere pansiyondan sabahleyin ayrilmadan once cep telefonu cihazini ndbetgi
belletici 6gretmene teslim etmek.

17) Baskasiin egyasini izinsiz kullanmamak.

18) Baskasinin odasina izinsiz girmemek.

19) Yat yoklamasindan sonra prizlerde esyasini birakmamak (sarj, batarya, power bank, vb.)

20) Dolaplarini, yatakhane dolap yerlesim plam ve kullanma talimatina uygun kullanmak.

21) Pansiyon yonetiminden izin almadan pansiyondan ayrilmamak.

22) Pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaret¢i kabul etmemek.

23) Pansiyonun mevcut birimlerinde bulunan aydinlatma ve elektrikli ara¢ ve geregleri (litii, camasir
makinesi, televizyon, anons vs.) liizumsuz yere kullanmamak.

24) Pansiyonda goriilen aksakliklari ve pansiyon kurallarina uymayan dgrencileri ndbetci 6gretmen
ve pansiyon idaresine aninda bildirmek.

25) Evci izni ve ¢ars1 iznine kurallara uygun olarak gitmek ve zamaninda geri donmek.

DIiGER HUKUMLER

“Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve bu talimatname hiikiimlerine aykir1 davranan ve disiplini bozan 6grenciler
hakkinda “Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeligi’nin disiplin hiikiimleri uygulanir.

Bu talimatname her 6gretim yil1 baginda ve gerektiginde ihtiyaclara gére yeniden diizenlenir. Bu
talimatnamede yazili olarak bulunmayan bir durumla karsilagildiginda tereddiit edilen bir husus olursa bir
iist makamdan bilgi alinabilir.

TALIMATNAMENIN UYGULANMASI
Bu talimatname 2018 — 2019 egitim-6gretim yilinda uygulanir.
Pansiyon gorevlilerine, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk,

Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’ndeki gorevleri ve bu talimatnamede yazili olarak
teblig edilir ve 6grencilerin devamli okuyabilecegi bir yere asilir.
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Diizenleyen

Ayse YILDIZ
Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcisi

OLUR
18.02.2019

ilhan DEMIR
Okul Miidiirii
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