10.

11.

12.

PANSIYON iC YONERGESI
2023-2024 EGITIM-OGRETIM YILI
PANSIYONDA KALACAK OGRENCILERIN DIKKATINE

1-Bu yil okul pansiyonunda kalacak olan dokuzuncu sinuf 6grencileri burslu iseler parasiz
yatii olarak; burs almiyorlarsa parali yatili veya sartlart tutuyorsa parasiz yatilt olarak okul
pansiyonunda kalabilirler. Parali yatili 6grenciler, 6demeleri 4 taksit halinde yaparlar. 11k
6deme, okul kayitlarinin basladigi giin yapilir. Diger 6demeler ise iki ayda bir gerceklesir.
Ogrencilerimiz pansiyona gelirken (isterlerse) uyku seti getirebilirler. Uyku seti getirmeyen
ogrencilerimize yatakhaneden battaniye, yastik ve nevresim verilir. Diger 6zel esyalart her
6grenci kendisi getirmek zorundadir. (terlik, havlu, bornoz, sampuan. vb.) Ogrenciler, 4
kisilik odalarda kalirlar.

Ogrenciler, her sabah yataklarini diizeltip, odalarini toplayip diizenleyerek ¢ikmalari
gerekir. Aksi olursa oda sakinleri geri ¢agrilarak odalarinin diizeltilmesi saglanir. En ge¢
07.15%e yatakhanenin bosaltilmast gerekir.

Odalar haftada ti¢ kere, ortak kullanim alanlari her glin pansiyon gorevlileri tarafindan
temizlenir. Diger gtinlerdeki temizlik 6grencinin sorumlulugundadir. Hafta sonu
pansiyonda 6grenci kaldigt icin cumartesi ve pazar ginleri, pansiyon temizliginden
ogrenciler sorumludur.

Stirekli pansiyonda kalan 6grencilerin ¢amastrlart bir gérevlimiz tarafindan yitkanmaktadur.
Hafta sonu evei ¢ikan 6grenciler, kullanilmis camasirlarini evlerine gétirmek zorundadir.
Carst izinleri ¢arsamba giini, okul ¢tkisindan 17.00’a kadar surer.

Cuma giini, okul ¢ikisindan 17.00’a kadar sirer.

Hafta sonu 12.00 ile 17.00 arasindadir.

Bunun disindaki 6zel izinler okul idaresinin onayiyla gerceklesir.

Aksam etttlerine katilmayan 6grenci, derse girmemis gibi islem goriir. Raporlu veya izinli
olmadig: stirece biitiin 6grenciler etiitlere katilmak zorundadir.

Okul idaresi tarafindan 6grenciye teslim edilen her esya, ( dolap, masa, sandalye, ranza,
vb.) &grenciye zimmetlenir. S6z konusu esya, herhangi bir zarar gbriirse ticreti
zimmetlenen kisi tarafindan karsilanir.

Yatakhanelere bozulan ve kokan yiyecekler getirmek yasaktir. Uzun siire yiyecek
saklanmasi, béceklenmelere ve hos olmayan kokularin etrafa yayilmasina neden
olmaktadir. Tespit edildigi anda nobetci 6gretmen, hemsire ve mudur yardimcist
tarafindan alinur.

Pansiyona getirilen her ttrli elektronik esyanin sorumlusu 6grencinin kendisidir.

Etit saatlerinde cep telefonu, bilgisayar gibi elektronik esyalart kullanmak ya da bunlar
tizerinden birileriyle gériisme yapmak yasaktir. Ogrenci arastirma yapmak isterse
pansiyonda bulunan bilgisayarlart ve interneti kullanabilir.

Parasiz ve parali yatili 6grencilerin sabah, 6gle ve aksam yemekleri okul tarafindan
karsilanir.

Yatili 6grencilerimiz, okuldaki her turlii sosyal-kilttrel etkinlige katilarak vaktini
degerlendirebilir.

Melike YESEVI Necla KAYIKLIK
Pansiyon Mud. Yrd. Okul Mudira



HUMEYRA OKTEN KIZ ANADOLU iMAM HATIP LIiSESi
PANSIYON TALIMATNAMESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagl 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 esaslart diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurtrlige giren Milli
Egitim Bakanligina Baglt Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlart Yoénetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi ile Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve 1lkogretim Kurumlart Yénetmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu talimatnamede gegen;

Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar giinlerle sinirli olmak tizere,
yatilt 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri ylriiten 6gretment,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetci belletici 6gretmenin gdzetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve
benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta ici okul yonetimince en az iki ders saati olmak
tzere belitlenen calisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince
kalmasina izin verilen 6grenciyi,

Noébetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretment,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren o6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal ihtiyaclarinin karsilandigt yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasint veya kanuni sorumlulugunu tistlenmis kisiyi ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Yatilt Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi
Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda

getirmest tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Oda tetligi (yumusak tabanli) en az bir cift

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

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis fircas, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak makast
vb.)

7. Yeteri kadar elbise askist

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

UCUNCU BOLUM

Ogtrencilerin Uyacag: Kurallar



Yatil okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tim kurallara ve ilgili

mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortadgretim diizeyindeki
ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri, ilk6gretim
diizeyindeki 6grenciler icin ise Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim
Kurumlarn Yoénetmeliginin 6grenci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddelert
dogrultusunda islem yapilir.

Okul-Pansiyon Igleyigsinde Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar:

1.
2.

3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

Ogrenciler pansiyon zaman cizelgesine uymalart zorunludur.

Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etutlere katilmalidir.

Sabah kalktiktan sonra herkes yatagint ve battaniyesini dizenlemelidir.

Sabah dersliklere inmeden 6nce oda ortaminda kesinlikle kisisel esya (Camasir, terlik,
ayakkabi vs) birakilmamalidir.

Gunlik planlamada odalarin tahliye edilme saatine 6zen gosterilmeli, okul yonetiminin
bilgisi olmadan hastalik hali dahil kesinlikle odada kalinmamalidir.

Pansiyonda kalan 6grencilerin derse ge¢ kalmalart kabul edilemez. Pansiyon 6grencilerine
gec kagidi verilmeyecektir.

Yatak ve oda kiyafetiyle dersliklere inilmesi yasaktir.

Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra,
belletici veya n6betci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belitlenen uygun
yetlerde calisabilir.

Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

Ogrencilerin mutfaktan herhangi bir gida tirtiintint disart gtkarmalart kesinlikle yasaktir.
Pansiyon yatakhaneleri sadece dinlenme ve uyuma amaglt olarak dizayn edildiginden
odalarda yeme i¢cme vb. uygulamalara izin verilmemektedir.

Hijyen ve saglik sorunlari gerekgesiyle pansiyonda oda dolaplarinda yiyecek
bulundurulamaz.

Dolaplarimin kullaniminda kisisel esyalar ve elbiseler vitrin olmayan bolmelerde saklanir.
Vitrin boliimleri kitaplik olarak kullanilmalidir.

Eveci iznine ¢tkan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona donts yapar.

Cars1 iznine ¢ikan grenciler en ge¢ 17:00°de pansiyona giris yapmak zorundadirlar.
Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul yénetiminin izni ile degistirebilir.
Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

Pansiyon odalarinda su 1siticy, it vb elektrikli aletler kullanilamaz. Cep telefonu satj
islemlert miimkiin oldugu kadar aksam saatlerinde ve odada iken yapilmalidir.
Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve diizenine dikkat eder.
Oda planlart standart bir sekilde dizayn edilmistir ve okul yonetiminin izni/onayi olmadan
degistirilemez.

Ogrenciler ziyaretci gériismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan égrenci en kisa
surede yoklamasint belletici veya nébetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalart belletici veya nobetci belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Nobet gorevi esnasinda mutfak ve
yemekhanede kendilerine verilen gorevleri yerine getirirler.

Pansiyon tuvalet ve banyo kullanimlarinda temizlige ¢ok 6nem verilmelidir. Ortak
kullanim alanlarinda kisisel esya bulundurulmamalidir.



23. Tasarruf tedbitleri agisindan tuvalet ve banyodan ¢ikarken sulatin kapatilmis olduguna
dikkat edilir.

24. Yine tasarruf tedbitleti acisindan kullanilmayan alanlardaki lambalarin sondirilmesine
ozen gosterilmelidir.

25. Dinlenme alant vb. yetlerdeki yetlesim diizeni bozulmamalidir. Gegici kullanimlar sonrast
esyalar eski yerlerine konmalidir.

26. Mescid ve oda halilarina 1slak ayakla ve corapsiz basilmamalidir.

27. Odalarda kesinlikle valiz bulundurulmamalidir. Valizler, her koridorda tahsis edilmis olan
odaya birakilmalidir.

28. Odalarda kesinlikle camasir kurutulmamalidir. Kurutma islemleri tahsis edilen odalarda ve
askiliklarda yapilmalidir.

29. Utii islemi okul yénetimince belirtilecek zaman diliminde yapilabilir.

30. Ogrenciler yasadiklart saglik sorunlarint mutlaka okul yénetimine bildirmeleri
gerekmektedir. Doktor raporu olmadan kesinlikle ila¢ kullanilmamalidir.

DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin timintun mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle kendileri icin ayrilmus etiit
siniflarinda bulunmalart saglanir. (raporlu olanlar haric)
2. Tum ogrenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla ytikumluadur.

»

Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etttler denetlenir, yoklamalar alinir.
4. Etut esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araclart yalniz egitsel amaclarla
belletici/n6betei belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun diginda cep
telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullanimasi ile ilgili kurallar

okul yonetimince belirlenir.
5. [Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden c¢alisma yapmalart saglanir.
6. Ertesi giin egitim ve 6gretim oldugunda ettt yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu
degildir.
7. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince belitlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiltirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

BESINCI BOLUM
Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Zorunlu ve 6zel durumlar hari¢ 6grencilerin yartyil ve yaz tatillerinde barindirilmalarina ve
pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina izin verilmez.

2. Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyact olan gindiizli veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
Gcretinin merkezi yonetim biit¢e kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti Gizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs stiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmast halinde okul mudurliklerince ders
kesiminden en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listelert, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna goénderilir. Komisyonun belitledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin
barinmalari ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

4. Ogrencilerin yartyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore yuratilir.

b) Pansiyonda Barinma



1. Milli Egitim Bakanhgina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hitkmt sakli kalmak
tzere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklart
ginlerde belletici veya ndbetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, killtiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda
gelen ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet ici egitim ve diger
egitim-6gretim faaliyetlerine katillanlar, mulki idare amirinin onayina bagli olarak okul
pansiyon ticretinin merkezi yénetim biitge kanununda belitlenen miktarin giinlik maliyeti
tizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

2. Okul mudirt tarafindan milli egitim mudutligine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek tizere, 6grencilerin
barindiklart mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan ticretsiz olarak
yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligt gibi gorevler verilebilir. Ogrencilerin
alacagt sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bolimde yazilir.
a) Pansiyon Ogrenci Bagkani
1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim 6gretim
yili basinda yapilacak secimle belitlenir.
2. Pansiyonun farkli bolimlerinden sorumlu 6grencilerin gorevlerini geregi gibi yapmalarina
yardim eder.
3. Pansiyon islerinin yuritilmesinde belletici veya nébetci belletici 6gretmene yardimet olur.
4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan sorumlu
mudur yardimcisina iletir.
b) Yatakhane Sorumlusu
1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan secilir.
2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.
3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmast icin diger 6grencilere rehberlik eder.
4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarini kontrol eder. Gerekli
hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.
c) Diger Sorumlu Ogrenciler

Okul yonetimince pansiyonun farklt birimleriyle ilgili sorumlu 6grenciler gorevlendirilebilir.
YEDINCI BOLUM
Izinler ve Ziyaretler Ile Ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve garst izni gibi izinlerin ayrintist (verilis sekli, zamani vb.) ile
ziyaretlere iliskin hususlar bu bélimde yazilir.

1. Yatl 6grencilere ders yilt igerisinde velisinin yazil istegi ve okul yonetiminin uygun
gbrmesi halinde evci ve ¢arst izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda
hafta ici evci veya carst izni de verilebilir.

2. Hafta sonu evci iznine ¢tkacak 6grenciler Cuma Giinii okul yonetimine veya
belletici/ndbetci 6gretmene bilgi verir. Cuma giini olusturulan liste Cumartesi giini e-
Pansiyon sistemine islenir.

3. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belitlenen saatler arasinda
carst izinleri vardir. Carst iznine ¢tkacak 6grenciler, belletici veya nébetgi belletici



ogretmenlerin gozetiminde ¢arst izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili gtinliik veri girisini gerceklestirir.

Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler ile
ziyaretgilerin goriismeleri igin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin
yazilt beyani ve varsa mahkeme kararina uygun gortstirme saglanir.

SEKIiZIiNCi BOLUM

Nébet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1.

Belletici ve n6betgi belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagl bulundugu okulda gérev
yapan Ucretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 6gretmenler tarafindan ytritilir.
Belletici ve n6betci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu 6gretmenler
tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin karsilanamamast durumunda ise o yerlesim biriminde gbrev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen goérevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul muidiriiniin
teklifi ve il/ ilce milli egitim mudiriinin onayi ile gorevlendirilir.

Okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve tUzeri sayida 6grenci i¢in G¢
belletici veya nébetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklart

1.

AR ol

10.

11.

12.

13.
14.

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde
derslerine yardimct olur.

Gece bekgilerini veya gtivenlik gorevlilerini kontrol eder.

Etit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

Pansiyon yoklamalarini yapar.

Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiratiir.

Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yurttiir.

Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaclarinin dagitimu ile ilgili is ve
islemlert yurttar.

Yemekhanenin kullanimi esnasindaki diizenin saglanmasina destek olur. Sira ve turnike
gecislerini kontrol eder.

Belletici veya nébetei belletici 6gretmenlerin nébet gorevi, 09:00°da baslar. Ertesi glin saat
09:00’da nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan
sorumlu midir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklart glin ve saatte gérev yerinde hazir bulunup
tim birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra nébeti belletici veya
nobetei belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu mudur yardimcisindan teslim
alir.

Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter; ancak
belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar géreve cagrilabilir.
Belletici veya nébetei belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi
saatte bosaltilmasini saglar.

Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

Belletici veya nébetei belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen
usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

Cumartesi giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikist
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar,
telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

Etit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

Evci gitkmast gerektigi halde evci ¢itkmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nobet
defterine isler.

Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yoénetimine ve
ogrenci velisine bildirir ve nobet defterine isler.

Ogrencilerin giinlitk zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken
direktifleri verir.

Camagir ytkama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

Pansiyon nébet defterine nébeti ile ilgili hususlart yazar.

Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, gérevlerinden dolayr ilgili midir yardimcisina karst
sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet cizelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore
nobet tutmakla yikiimludir. Okul yénetimince belletici ve nobetci belleticinin gérevleri ayri ayri

belirtilir.
DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri
1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastirilmasi

gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrast pansiyona doniis ulasim tcreti
pansiyon bitcesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

Refakat is ve islemlerinin nasil yurttilecegi; belletici, nobetci belletici sayist ve okulun
imkanlarina gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi igerisinde yer
verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

Ogrencilerin kullanacags tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, belletici,
nébetei belletici 6gretmen veya varsa okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu hikiimlerine gére yuritalar.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

Mlgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler alinir.

1.

ON BIiRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatihilik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlart Yonetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda
yemek hizmetleri sunulur.

Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢alismalar
ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri
Rehberi” dikkate alinarak gerceklestirilir.

Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise
pansiyondan sorumlu mudur yardimeist ya da gérevlendirilen kiside bulunur. Yemek
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numunelert ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige
gore gerceklestirilir.

4. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay hari¢) olmak tizere agik biife kahvalti, 6gle
ve aksam 6gunlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki
cesit olmak tizere ara 6gun verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.

ON IKINCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

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

ON UCUNCU BOLUM
Camasgirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlari ¢ergevesinde ¢amasir ytkama hizmetleri planlanir. Hizmetin
sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik Igleri

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

2. Tlgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

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

4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

ON BESINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda calisan personele gorev tanimlari yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon isleyisine
dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkl talimatnameler diizenlenebilir.
a) Yatili Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati

Yatilt 6grenci yemek tabelast diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:
1. Pansiyon ambar memuru, gunliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu
mudur yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.
2. Gunlik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul mudurligine
onaylatilmasindan sonra baslanir.
3. Erzak gikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.
4. Erzak ¢ikariminda ilgili mudur yardimeist, belletici veya nobetci belletici 6gretmen, ambar
memuruy, as¢l ve pansiyon noébetci 6grencisi hazir bulunur.
5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir.
Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra asctya tutanak ile teslim edilir.



Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunlik gelecek gida maddesi, tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon tyeleri tarafindan kontrolden
gecmedikge pisirilmez ve yedirilmez.

Gunlik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanur.

b) Ascinin Sorumluluklart Hakkinda Talimat

Ascinin gorevleri sunlardir:

1.
2.
3.

10.

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 hazitlar.

Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasint ve yerinde
kullanmasint saglar.

Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.
Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

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

Ambardan gunlik malzemenin ¢tkarilmasina nezaret eder.
Gunlik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu midiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbitlerine riayet eder.

Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

c) Teknik Personelin Gérev ve Sorumluluklari

Pansiyon teknik islerini ylratmek tizere teknik personel gérevlendirilir. Pansiyonda galisan teknik
personelin gérev tanimlart okul yonetimince istthdam edildigi alana uygun olarak kendilerine
teblig edilen gérevlendirme ¢izelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gérevleri sunlardir:

1.

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

Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarint yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur.

Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalart tespit ederek
onarim ve bakimlarint yapar veya yaptirilmasini saglar.

Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

Teknik personel, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu mudir yardimeisina karst
sorumludur.

Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri égrencilerin pansiyonda
olmadiklart saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

Gorevlerinden dolayt belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine kars
sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak tizere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat ¢er¢evesinde 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 dolayt belletici veya nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

d) Kalorifercinin Goérev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gérevlerini ilgili mevzuat hikiimlerine goére yurttir ve okul yonetiminin verecegi
diger gorevleri yapar.

Bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu mudur yardimeisina karst sorumludur.
Kalorifercinin yapacagy is ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yoénetimince belirlenerek
kendisine yazilt olarak teblig edilir.

Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina
ve 6z bakimlarina dikkat eder.

Gorevlerinden dolayt belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hukimlerine gore yuritir ve okul
yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar.

Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisinin yapacagt is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul
yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.

Gece bekgisi veya gtivenlik gorevlisi sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle
gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya
nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst sorumludur.

f) Banyo Talimat1

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda stirekli
sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul yonetimince belitrlenerek
ogrencilere duyurulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve aynit yas gruplarinin aynt
odalara yetlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlari yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

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

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi icin gerekli tedbitler alinir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulagikhane
1. Yemekhane kullaniminda toplu yasam kurallarina azami dikkat edilmelidir. Yemek sirasina
riayet edilmelidir.
2. Yemekten sonra kullanilan tepsi ve tabaklar belirtilen yerlere birakilmalidur.

el

Ekmek vb gida israfina yol agacak uygulamalardan kaginilmalidir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakat stirekli kontrol edilir, uygun yerde
depolanir ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinr.

5. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

6. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi,
temizligi ve kontrolii diizenli olarak yapilir.
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ON ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karst gerekli 6nlemler alinir.
Pansiyonda ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.
Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereglerin kullanma talimatlarina riayet edilmelidir.

s

Pansiyonda bulunana 6l¢i ve tartt cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda en az bir
defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

6. Pansiyonda calisan ve 6grencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat
edecekleri ve kacinacaklari hususlar ve rol model olmalart konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaclara gore yeniden diizenlenir. Okulun resmi

internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi icin mutlaka
pansiyonlu okulun yénetiminden izin alinmasi gerekir.

Melike YESEVI Necla KAYIKLIK
Pansiyon Md. Yrd. Okul Muduru
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