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BIiRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanmimlar
Amac
Bu talimatnamenin amaci, Milll Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk,
sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim
Bakanligt Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurwmlari Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanmimlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligin,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyoflarinda gorevli olduklar giinlerde sinuwdrolmak iizere,
yatil1 6grencilerin egitim-0gretim ve gozetimleri ile 1181 isve islemler: iirtiten 6gretmenti,

Etiit: Ogrencilerin, belletici §gretmenyve/veya nobetei belletici 6gretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinaylara hazirlanma, 6dév yapma, okulda 6gréndiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri ger¢ekdesticmeleri icinhafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildiriden adreste okul yonetimince
kalmasinda izin verilen\6grenciyi,

Nobetci helletici 6gretmens'Gece dahibgorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: @kullarda vatilr olarak 6grenim gorendgrencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal'thtiyaclarinin karsilandig: yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasmi veya Kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Yatih Ogren€iléfin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak Ogrencilerin yanlarinda
getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Odaterligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

4. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
makas1 vb.)

7. Yeteri kadar elbise askis1

8.  Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaglar (raporu ile beraber)




UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda barman ogrencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmasi hedeflenen
davraniglar olumlu ifadelerle yazilir. Bu bdliim hazirlanirken Ogrencinin goriis, Oneri ve
istekleri mevzuat ¢ercevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam
alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu
kurallara uymadigi takdirde ortadgretim diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim
Kurumlar1 Y6netmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri, ilkogretim diizeyindeki 6grenciler i¢in
ise Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlari Y&netmeliginin
ogrenci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddelesr dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; 6grenci goriis, Oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlari
cergevesinde gelistirilebilecek kurallar siralanmigtir®

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde bélirtilen’saatlerde kendileri icin belirlegnen yerlerde
etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler disindagtt yapmak isteyen ogrenciler ‘yoklamialarini verdikten
sonra, belletici veya ndbetci belleti€t 6grétmenin bilgisitdahilinde daha dnee belirlenen uygun
yerlerde ¢aligabilir.

4.  Ogrenciler, pansiyofida hijyen kurallafina riayet eder:

5.  Ogrenciler, okl yonetimince ilgilih, mevzuat g¢ercevesinde belirlenen gida
maddelerini pansiyona getirebilir.

6. Evci iznine{gikan 6grenci, okul yonetiminee, belirtilen giin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyonagdéfilisiapar. Ogreneiler, pansiyona ait esyalarin yerlerini
ancak okul yongtiminin izni ile degistirebilir.

7. Panstyonda bulundurulan elektrikli egyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara@ygun olarak kullanilir.

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

9. “Qgrenciler oda yerlesim planma uyar.

10. Ogrenciler ziyaret¢i \@ériismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

11. Ogrenciler pansiyonufiisleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlara uyar.

12. Ogrenciler Yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan 6grenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalart belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

13. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet
gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi hiikiimlerine gore
yuriitilir.




DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatleri

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle kendileri igin ayrilmis
etiit salonlarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

2.  Tium 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

3. Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alinir.

4. Etiit esnasinda Ogrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar1 yalniz egitsel
amaglarla belletici/nobet¢i belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda
cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullanilmasi ile ilgili kurallar
okul yonetimince belirlenir.

5.  Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmedenggalisma yapmalart saglanir.

6. Ertesi giin egitim ve ogretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
zorunlu degildir.

7. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince belirlenen étiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilik,

BESINCi BOLUM

Barmma

a) (")gr"encilerin Tatillerde Barindirilmas:
1. Ogrencilefin, ihtiyacy halinde, yariyal ve yaz/tatillerinde de pansiyonlarda

barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yanyil ve yaztatillerinde, ilgili,mevzuat degrultusunda acilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma thtiyaci olan gunduzlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
ticretinin megk€zihyonetim bitge kanununda“belirlenen miktarin giinliik maliyeti tizerinden
hesaplanan'bedelini"édemek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirtlir.

3. Pansiyonda kalacak oOgrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul
miidirliiklerince ders kesiminden en‘az bir ayfonce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik
ve burslulukskomiiSyonuna goénderilir. ‘Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin
barinmalar1 ve'pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

4, Ogrencilerin yariyll Ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve
bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yiiritiiliir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yo6netmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hitkkmii sakli
kalmak iizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gdrevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onaymna bagli olarak okul pansiyon {iicretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti {izerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

2. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla,
okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki glinii gegmemek {izere,
ogrencilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz
olarak yararlandirilabilir.




ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

) Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gorevler verilebilir.
Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu béliimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkam

1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barman 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim y1l1 basinda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli boliimlerinden sorumluf6grencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin ylriitiilmesinde belletiel weya nobetci belletici 6gretmene
yardimct olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici_veya ndbetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

) Nobetci Ogrenci
Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan sggilir.
Pansiyon 6grengi baskanina yardim eder.
Yatakhaneleringemiz ve diizeénli bulundurulmasiiigin diger 6grencilere rehberlik
eder.
4. Ogrencilérin oda yerlesim planma uygun olatdk barinma durumlarmi kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.

c) Diger Sorumlu Ogrenciler
Okulg@yonetimince pansiyonun farkli | birimleriyle ilgili sorumlu &grenciler
gorevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM
izinler ve Ziyaretler ile flgili Hususlar

Ogrencilere vesilebilecek £VCi Ve carsi izni gibi izinlerin ayrintis1 (verilis sekli, zamani
vb.) ile ziyaretlere iliskinshustislar bu boliimde yazilir.

1. Yatili 6grencilere ders yili icerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve carst izni verilebilir. Ayrica okul yoOnetimince ihtiyag
durumunda hafta ici evci veya ¢arsi izni de verilebilir.

2. Eveci iznine ¢ikacak 6grenci evci izin talimatina uyar.Persembe giinli evci izin
defterini mavi veya siyah tiikkenmez kalemle karalama yapmadan doldurur.Ogrenci velisinin
belirttigi adres disinda evci ¢ikilmaz.Evei adresini okunakli ve agik sekilde yazar.(Yanlis
beyanda bulunan 6grenciler tespit edildiginde nobet defterinde durum belirtilir ve yasal islem
yapilir). Cuma giinii mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisi tarafindan e-
Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girigleri yapilir.

3. Evci ¢ikis zamani1 Cuma giinii ders bitim saatidir. Zorunlu hallerde evci ¢ikist
veli tarafindan, sorumlu miidiir yardimcisina verilecek dilekce ile miimkiin olacaktir. Evci izni
hafta sonlar1, dini ve milli bayramlar ve yariyil tatilinde kullamlan bir izindir. Ogrenci bu
zamanlarda velisinin dilekgede belirttigi adrese evci ¢ikabilir. Evci izin adresi “’veli ya da




birinci derece yakin akraba’’ olacaktir. Ugiincii sahislar igin evci izni talep edilemez, bunun
icin dilekg¢e diizenlenemez. Evci adresi disinda herhangi bir yere gidildiginde tiim sorumluluk
Ogrenciye ve velisine aittir.

4. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan Ggrencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine islenir.

5. Hafta sonu pansiyonda kalan &grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler
arasinda carsi izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veya nobetgi belletici
ogretmenlerin gozetiminde ¢ars1 izin defterini doldurur. Belletici veya ndbetgi belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri
nedeniyle belirlenen saatlerin diginda pansiyona giris yapacak dgrencilerin veli dilekgesi ile
durumunu belletici veya nébetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.

6. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretgilerin goriismeleri igin gerekli tedbirler alinmir. Ogrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

SEKIZINCI BOLUM
Nébet isleriniinPiizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Bélletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci Belletici ogretmenlikggdrevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu™ve“sozlesmeli ogretmenler tarafindan
yiriitilir.

2. Belletici ve mébetei belletici 0gretmen ihtiyacinini okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan &arsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda goérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli lanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin kargilanamamasi durumundaise, 0 yerlesim bifiminde gorev yapan diger kadrolu
ogretmenler aragindan resen gérevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetet belletici 0gretmerler, pansiyonun bagli bulundugu okul
miidiiringr-teklifi venl/ ilge milli egitim midiirintin onay: ile gérevlendirilir.

4. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki
kiz ve erkek ogrencilere ait boliimletimher bigi'ayr: bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde;

a) Ozel'egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri sayida

ogrenci i¢in li¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci

icin Tli¢ belletictweya nobetet belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek ogreneilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz &grencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek dgrencilerin kaldiklar1 ayni1 binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetgi belletici dgretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve iglemleriyle ilgili sorumluluklar: bu boliime yazilir. Bu bolim
hazirlanirken belletici ve ndbetcgi belletici 6gretmenin goriis, Oneri ve istekleri mevzuat
cercevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimer olur.

2. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

3. Pansiyon yoklamalarini yapar.




4. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri ytiriitiir.

o. Disiplin olaylart ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

6. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarmin dagitim ile ilgili
is ve islemleri yiiriitiir.

7. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

8. Belletici 6gretmenin nobet gorevi 10:00°da baslar, 21:30°da ;

Nobetci belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 10:00°da baglar. Ertesi glin saat
10:00’da nobeti sonraki belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmene ya da pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle

Sona erer.

9. Nobetci belletici 6gretmenler gérevli olduklar1 glin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve ndbet defterini imzaladiktan sonra nobeti belletici veya
nobetcei belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

10. Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter;
ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetindi tarafindan tekrar goreve ¢agrilabilir.

11. Belletici veya nobetgi belletici 0gretimienles, yatakhanelerin okul yonetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

12. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

13. Belletici veya nobetci belleticigggfétmenler gorevileriisirasinda okul yOnetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyagétlerinin‘gergeklestirilmesiikontrol edér.

14. Cuma giinleri yoklama gdlindiktan sonra evci defterini"kontrol€der. Evci cikist
yapmadan evlerine giden dgrencilerifi isimlerini tespit edergmébet defterine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

15. Etlit ve pansiyoh, yoklamalarint e-okul sistemineigler.

16. Evci ¢ikmasiggerektigi halde“evel, cikmayan ogrencilerin isimlerini pansiyon
nobet defterine isler.

17. Pansiyonda olmasi gerektigi halde elmayaf™ 6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci Velisine bildirir ve.adbet defterine isler.

18. @grencilerin 'giifiliik zaman ¢iZelgelerini tygular ve personeli kontrol ederek
gereken direktifleri verir.

19. Camasy yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

20, Pansiyon nobet defterine nobeti ile'1lgili hususlari yazar.

21, Giindelik__yiyecekleriny, tartdarak ambardan tabelaya gore c¢ikarilmasinda,
malzemelerimmuayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay ilgili miidiir yardimcisina
karst1 sorumlu olup okul ydnetimince hazirlanacak ndbet cizelgesine ve pansiyon
talimatnamesine goregnobet tdtmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve ndbetgi
belleticinin gorevleri ayri ayr1 belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina
ulastirilmast gerektiginde ambulans cagrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis
ulagim iicreti pansiyon biitcesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Ambulansla sevki saglanan 6grenciye refakat eder. Durumu 6grencinin velisine
telefonla bilgi verir.Velinin gelmesi durumunda &grenci veliye teslim edilir.velinin
gelmemesi/gelememesi durumunda ayakta tedavi bitene kadar 6grenciye refakat eder.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaclar pansiyondan sorumlu miidiir yardimecist,
belletici, nobetgi belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.




4, Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

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 Hazirliklar:

1. Milli Egitim Bakanligima Bagli Resmi“Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi'nin 49. ‘maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yeémekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirliklarina iligkin ¢alismalar ve apabafdaguygulanmasi gereken esaslar, SPansiyonlu
Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri Rehbegi®® dikkate alinarak gerceklestirilir. Ambarda ¢ift kilit
sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambdr memurunda digeri ise pansiyondandsorumlu miidiir
yardimcist ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuacleri ile ilgili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda &n az sckiz ‘¢esit, (ekmek ve ¢ay hari¢) olmak {izere agik biife
kahvalti, 6gle ve aksam ogumlerihde en az dort gesit yemek vernilir. Ayrica besin degeri uygun
en az iki gesit olmak lizefe ara 6gin'werilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir.

ON.IKINCi BOLVUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Kalerifer ve buhar kazanlan ile ilgili is y@ islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gérevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.

ON'UCUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun “tmkéanlar1 ¢ergevesinde ¢amasir yikama hizmetleri planlanir.
Camagirhanede calisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir.
Kiz ogrenci ¢amasirhanesine bayan, erkek Ogrenci ¢amasirhanesine erkek personel
gorevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik isleri

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

2. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3. Pansiyonda calisan personel ve barman Ogrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.




Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.
ON BESINCI BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1. Zaman cizelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenir.

2. Zaman ¢izelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
strastyla belirtilir.

3. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 6grenci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina goére, zamani okul
yonetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilebilir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu icin ayr1 olarak hazirlanam zaman c¢izelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.

Pansiyon Zaman Cizelgesi

Baslama Program Aciklama

Ogrengiler, bellgfiei veya
nobet¢i belleticilertarafindan
Uyanma ve Kisiselfuyandirilir. (Gtinliik hazirliklarin

Hazislik yapilmasi, okul’esyalarinin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi,
odanin havalandirilmasi vs.)

Sabah Kahvaltisi

Pansiyondan Ogrenciler pansiyondan
Ayrilis ayrilarak dersliklerine gecer.

Dersler

Ogle Yemegi

Dersler

Serbest Zaman

Aksam Yemegi

Yatili Ogrencilere belletici ve
nobetci belletici Ogretmenin
gbzetiminde  inceleme, arastirma
yapmalart  ve ders c¢alismalari
Etiitler amaciyla giinde iki ders saatinden az
olmamak tlizere etit yaptirlir.
Etiitlerin  siiresi ve saatleri okul
yonetimince  planlanarak ~ zaman
cizelgesinde ilan edilir.




Ara Ogiin

21.40 Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

22:30-23:00 Yatis

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlak

Pansiyonda calisan personele gorev tanimlari yazili“olatak teblig edilir. Aytica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimataameler diizenlenebilig

a) Yatili Ogrenci Yemek Tabélas1 Diizenlemesi ve Ginliik Erzak €ikarma
Talimati

Yatili 6grenci yemek tabelas: diizénlemesi ve ambasdamgiinliik erzak ¢ikarim ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapthr;

1. Pansiyon ambar memuru, gunliik,tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcgStndan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Gilnliik [tabelada yazili erzakin cikarilmasing, cizelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak ¢ikanmi®okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig
edilir.

4. Erzak®Ngikariminda ilgili miidiit yardimcisi, belletici veya ndbetgi belletici
ogretmefi, ambar memuru, as¢1 Ve pansiyon nobetci 6grencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan_erzakin tabéla,meveuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat
edilir. Urtiniifpkontfolii yapildiktan sonra as¢iya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze 'meyve ve'sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi,
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden
geegmedikge pisirilmez ve yedirilmez.

7. Giinlukeerzak cikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklar1t Hakkinda Talimat

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

Ascinin gorevleri sunlardir:

1. Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi
zorunludur.

2. Ascimin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

4. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve
yerinde kullanmasini saglar.

o, Mutfaktaki ara¢ ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.




6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

1. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Y 6netmelik” esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolayr belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

c) Teknik Personelin Gorev Ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini yiiriitmek tiizere teknik personel gorevlendirilir.Pansiyonda
calisan teknik personelin gorev ve tanimlar1 okul yonetimince istthdam edildigi alana uygun
olarak kendilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ileelirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

2. Pansiyon tesisatinin bakim, cof@fim, ve ayarlatinm, yaparak kullanima hazir
durumda bulundurur.

3. Makine, arag, gereg, t€chizat, tesis'we benzerlerinde meydan@ gelen arizalari
tespit ederek onarim ve bakimlarini yapanveya yaptiriimasmmsaglar.

4. Okul yonetimince verilenidiger gorevieriyapar.

5. Teknik personely, gorevlerinden doldyr pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.

6. Ozelliklektz pansiyohlarinda onarimive bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilis,

1. Gorevlerinden dolayr_belletici veya® mobetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine kargi sorumludur.

d) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
Pansiyonun her tiirlii temizlik islérini yapmak Tlizere yeterli sayida hizmetli
gorevlendiriliepgHiZmetlilerin yapacaklart 1s ve islemler ilgili mevzuat g¢ergevesinde okul
yonetimince ‘belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari
isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder. Gorevlerinden dolay1 bellefici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

e) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yliriitiir ve okul ydnetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina karst sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat
cercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler
sorumlu olduklart isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine kars1 sorumludur.

f) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:
Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ylirtitiir
ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik gdrevlisinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine




yazili olarak teblig edilir. Gece bekg¢isi veya giivenlik gorevlisi sorumlu olduklari isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 06z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

g) Banyo
Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda
stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iligkin diger kurallar okul yo6netimince
belirlenerek 6grencilere duyurulur.

h) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve aym yas
gruplarinin ayn1 odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygufi boliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine,
goriilecek sekilde 6grencinin fotografli kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi 1¢in gerekli tedbirler alinur.

6. Yatakhanelerde gorevlendirileeeKiolan hizmetliler €imnsiyet durumu/g6z oniinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, eskek yatakhanesine erkek'personel gorevlendirilir.

7. Odalarda en az ii¢ 6gren€inin barmndiriimasina dikkat edilir:

i) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane
1. Yemekhane, rautfak ve “bulasiKkhanede uyulmasi1 gereken kurallar bir
talimatname ile belirlenir veggoriilecek bir yere asilir.
2. Yemekhafie, mutfak®we bulasikhanede kullanilan” yakit siirekli kontrol edilir,

uygun yerde depolanir ¥€ kullanilan yakita gore gereklitedbiglér alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4, Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede | bulunan arag, gere¢ ve makinelerin
bakimi, temizligi we kontrolii‘diizenli olarak yapihr.

ON SEKIZINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere kars1 gerekli onlemler
almir.

2. Ozel &gitim ihtiyac1 olan dgrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar igin
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereclerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili
boliimlere asilir.

5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 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 ¢alisan ve ogrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda
dikkat edecekleri ve kaginacaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.




Bu talimatname, her egitim ve Ogretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir.
Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi
icin mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.




