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BIRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanhgina bagh 6rgliin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullari, ortaégretim 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 yirarlige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligl Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli
Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlar Yénetmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanlik: MillT Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirli olmak tzere,
yatili 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yliriten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetci belletici gretmenin gézetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri icin hafta ici okul yonetimince en az iki ders saati
olmak lizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetgi belletici 68retmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal ihtiyacglarinin karsilandig yeri,

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

IKINCi BOLUM

Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

. Pijama veya gecelik
. Banyo ve el havlusu
. Oda terligi (yumusak tabanl) en az bir ¢ift
. Banyo terligi (kaymayan tabanh) en az bir cift
. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
. Kisisel temizlik malzemeleri (dis fircasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
makasi vb.)
7. Yeteri kadar elbise askisi
8. Ogrencinin dizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)




UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacagi Kurallar

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri icin belirlenen yerlerde
etutlere katilr.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten
sonra, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde calisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona donls yapar.

6. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul y®netiminin izni ile
degistirebilir.

7. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

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

9. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

10. Ogrenciler ziyaretgi gériismelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

11. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yénetimince belirlenen talimatlara uyar.

12. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan 6grenci en
kisa stirede yoklamasini belletici veya nobetgi belletici 68retmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya nébetgi belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

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

14. Yatili 6§renci COVID-19 PANDEMISI nedeniyle ayrica bir liste halinde belirtilecek olan
kurallara uymak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Etit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin timiniin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle kendileri icin ayrilmis
etlt siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla ytukimlidur.

3. Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etitler denetlenir, yoklamalar
ahnir.

4. Etit esnasinda oOgrenciler cep telefonu ve diger teknolojik aracglari yalniz egitsel
amaclarla belletici/nobetci belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda
cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullaniimasi ile ilgili kurallar okul
yonetimince belirlenir.

5. Etutlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalari saglanir.

6. Ertesi glin egitim ve Ogretim oldugunda etit yapilir. Diger hallerde etlt yapmak
zorunlu degildir.




7. Okulun imkan ve sartlarina goére, zamani okul yonetimince belirlenen etitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

BESINCi BOLUM
Barinma
a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiya¢ halinde, vyariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindiriimalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandiriimalarina devam edilir.

2. Yariyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyaci olan ginduzli veya paral yatili 6grenciler, okul pansiyon
Ucretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti lGzerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul mudirliklerince
ders kesiminden en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatilihk ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalari ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

4. Ogrencilerin yariyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatillik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore yiruttalur.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlari Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hilkmu sakh kalmak Uzere,
pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari glinlerde belletici
veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal,
kiltlrel, sanatsal ve sportif alanlarda dlizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler,
ogrencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet ici egitim ve diger egitim-68retim
faaliyetlerine katilanlar, mulki idare amirinin onayina bagh olarak okul pansiyon Ucretinin
merkezi yonetim bitce kanununda belirlenen miktarin glinliik maliyeti Gzerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

2. Okul mudari tarafindan milli egitim mudarligine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki glini gegmemek Uzere, 6grencilerin
barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan (cretsiz olarak
yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

a) Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon 0Ogrenci baskani pansiyonda barinan 06grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim yil basinda yapilacak secimle belirlenir.




2. Pansiyonun farkh bolimlerinden sorumlu Ogrencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiritiilmesinde belletici veya ndbetci belletici 6gretmene yardimci
olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan
sorumlu madir yardimcisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi igin 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 ( Nébetgci Ogrenciler)

1.Pansiyondaki her 6grenci belirli bir diizen icinde nébetgi olur

2.Nobeti esnasinda ndbetgi belletici 6gretmen ve midir yardimcisinin verecegi goérevleri
yerine getirir.

3.Yemek salonunun diizeninin saglanmasina yardimci olur

YEDINCi BOLUM

izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

1. Yatil 6grencilere ders yili icerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun
gormesi halinde evci ve ¢arsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda hafta
ici evci veya carsi izni de verilebilir.

2. Persembe gilinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler
tarafindan evci cikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma glinii mesai bitimine kadar e-
Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girisleri yapilir.

3. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde c¢cikmayan o6grencilerin isimleri pansiyon noébet
defterine islenir ve velilerine bilgi verilir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan 06grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler
arasinda carsi izinleri vardir. Carsi iznine cikacak 6grenciler, belletici veya nobetci belletici
ogretmenlerin gozetiminde carsl izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinlik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri
nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak 6grencilerin veli dilekcesi ile
durumunu belletici veya ndbetci belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.

5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler
ile ziyaretcilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin
yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goristiirme saglanir.




SEKiziNCi BOLUM
Nobet islerinin Diizenlenmesi
a) Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagli bulundugu okulda
gorev yapan Ucretli 6gretmenler haric kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan yiratalar.
2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gbrev yapan kadrolu
o0gretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gbrev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.
3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagh bulundugu okul
mudurinin teklifi ve il/ ilge millt egitim mudirinin onayi ile géreviendirilir.
4. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve
erkek 6grencilere ait bollimlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.
5. Bir glinde;
a) Ozel egitim okullari pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri sayida
O0grenci i¢in Ug belletici veya ndbetci belletici 68retmen gorevlendirilmesi esastir.
b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, ylz bir ve lzeri sayida 6grenci
icin Uic belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
6. Erkek Ogrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen gérevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklan

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

2. Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yGratir.

6. Disiplin olaylariile ilgili is ve islemleri yiratdr.

7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve
islemleri yarGtir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin nobet gorevi,08.45'de baslar. Ertesi
glin saat 08.45’de nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 68retmene ya da pansiyondan
sorumlu madiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklari glin ve saatte gbrev yerinde hazir
bulunup tim birimleri kontrol eder ve ndbet defterini imzaladiktan sonra nébeti belletici veya
ndbetgi belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu midur yardimcisindan teslim alir.

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




12. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yodnetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

14. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yénetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestiriimesini kontrol eder.

15. Cuma glinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci gikisi
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nébet defterine yazar, telefonla
bu 6grenci velilerine bilgi verir.

16. Etit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

17. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon ndbet
defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yénetimine
ve Ogrenci velisine bildirir ve nébet defterine isler.

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

20. GCamasir yikama ve banyo islerinin dizenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazar.

22. Gundelik vyiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gobre ¢ikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina
karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet c¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine goére nobet tutmakla ylkimlladir. Okul yonetimince belletici ve noébetgi
belleticinin gbérevleri ayri ayri belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglhk kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi
gerektiginde ambulans cagrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona donis ulasim Ucreti
pansiyon bitcesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Nobetgci belletici 6gretmenlerden bir tanesi 6grenciye refakat eder. Veliye bilgi verilir,
gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacagi tim ilaglar pansiyondan sorumlu mudiir yardimcisi, belletici,
nobetci belletici 6gretmen tarafindan muhafaza edilir.

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

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi

ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
ahinir.




ON BIRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari

1. Millt Egitim Bakanhgina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlari Yonetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek
hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina
iliskin calismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar icin Beslenme
Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir.
Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi ya da
gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi
Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gergeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve ¢ay harig) olmak lzere agik bife kahvalti,
0gle ve aksam oglinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki
cesit olmak lGzere ara 6gln verilir. Bu hizmet haftanin her glinii gergeklestirilir.

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

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

Kis aylarinda kalorifer kazanlari saat 15: 00 ile 12.00 arasi yakilir. Sabah saat 08: 00 a
kadar uygun isisi korunur. Kazanlarin periyodik bakimlari yapilir.

Yaz aylarinda ise saat 16.00 da eletrikli boyler kalorifér kazanindan beslenerek sicak su
temini saglanir. Saat 22.00 a kadar sicak su verilir. Sabah ise saat 05.00 ile 08.00 arasi sicak su
verilir.

Kalorifer ve sicak su boynerleri “Milli Egitim Bakanligi Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlar
CGalistirma Ve Bakim Kilavuzu” na gore yapilr.

ON UCUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlari cercevesinde c¢amasir yikama hizmetleri planlanir.
Camasirhanede calisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir. Kiz
O6grenci camasirhanesine bayan, erkek 6grenci camasirhanesine erkek personel gérevlendirilir.

Camasirhane Sorumlusu Gorev Talimati
1. Camasirhanenin bakimi ve kontroliinden ¢gamasir yikayan gorevliler sorumludur.

2. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanirlar.

3. Temizlik maddesi ve deterjan ¢amasirhane sorumlusu tarafindan yeteri kadar
kullanilir. Tasarrufa 6nem verilir.




4. Camasirhanede temizlenmesi uygun gorilmeyen hali ve yatak gibi malzemelerin
ytkamasi okul idaresince yaptirilir.

5. Camasirlar kurutma makinesi ile kurutulur. Baska alanlarda g¢amasir kurutmasi
yapiimaz.

6. Kurutulan gamasirlarin ttuleri ise gamasirhanedeki Gt makinesi ile yapilir.

7. Arizali makine, arag-gerecgler okul midurligine bildirilerek onarimlarinin yapilmasi
saglanir.

8. Camagsirhanenin zararli boécek ve haserelerden temizlenmesini saglamak Uzere
ilgililerle isbirligi yapilir.

9. Camasirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Mudir Yardimcisi, nébetci 6gretmen
belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina karsi sorumludur.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik isleri

1. Pansiyon temizligi 2092 sayih Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”ne
gore yapilr.

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

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

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

Temizlik islerin Yaptiriimasi

. Yemekhanenin ve masalarin temizligi mutfakta gérev yapan personel tarafindan yapilir.
. Ogrenciler yemekhanede nébet 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 temizlenecek

. Misafirhane stpdirilip, yikanacak, yataklar diizeltilecek, camlar silinecek

. Utii odasi, mescit, etiit odalari, malzeme odasini siipiiriip, paspaslayacak ve diizeltecek
. Revir odasini stipiriip, paspaslayacak ve dizeltecek

. Ogretmenler odasini siipiiriip, paspaslayacak ve diizeltecek

. Ogretmenler tuvaleti, katlarda ki tim lavabolar temizleyici sivilarla ile temizlenecek,
aynalar silinecek, fayanslar temizlenecek.




Koguslarin Temizligi

Herkes dolabini “Dolap Yerlestirme Plani” na gore diizenleyecek
. Yerler elektrik stiplirge ile siplrulecek. Gerektiginde paspas edilecek.
Dolaplarin Ustleri silinecek, gekilip altlari temizlenecek
Soyunma kabini temizlenip silinecek
Pencere onleri ve kalorifer petekleri temizlenecek, silinecek
Dolap Uzerindeki, duvarlardaki, ranzalardaki yazilar silinecek

Tuvaletlerin-Banyolarin Temizligi

Giris, duvarlar, kapilar, fayanslar bol deterjanli su ile iyice yikanip temizlenecek
Duvarlar ve kapilarin 6n ve arka taraflari bol deterjanli su ile iyice yikanacak
Lavabolar deterjan ile iyice yikanip temizlenecek
. Aynalar iyice yikanip temizlenecek
Ogrencilerden kalan esyalar sahiplerine verilecek, sahibi ¢tkmayin esyalar ¢épe atilacak.

Koridorlarin Merdivenlerin Temizligi

Koridorlar ve merdivenler her giin dizenli stipurilip, paspaslayip, silinecektir.
Bu ylizeyler kuruyana kadar 6grenci giris-cikislari engellenecektir.

Ogrenci Giysileri Ve Nevresimlerin Temizlenmesi

1. Ogrenciler giysilerini her katta bulunan c¢amasir yikama makinelerinde kendileri
yikayacaklardir.

2. Nevresimler her hafta sonu kat gorevlilerince yikanip Utlilenerek 6grencilere teslim
edilecek.




GUNLUK TEMIZLIK CiZELGESI

SAAT TEMIZLIK YAPILACAK ALAN ACIKLAMA

Pansiyon giris kati koridoru, lavabolari, | Bu temizlik islemi periyodik bir sekilde
08.00-10.00 | kapi ve camlari ile giris kapisi 6niindeki | yapilacak, bir giin cam silinecek ise bir
merdiven ve bahcge girisi sonraki glin koltuklar silinecek gibi

Kat lavabolari ve koridorlari, 6grenci
10.00-12.00 | camasir odasi, itl odasi, mescit gibi Bu islem her glin diizenli yapilacaktir.
ortak kullanim alanlari

12.00-13.00 | Oglen arasi

Odalarin diizeni saglanacak, ¢copler
Yatakhanelerin ¢oplerinin alinmasi, alinacak, stiptralip paspaslanacak
sUpulrultp silinmesi periyodik araliklarla camlar ve kapilar
silinecek

13.00-17.00

e Her hafta dizenli olarak nevresimler degistirilip yikanacak (itlilenecek

e Kullanmis oldugumuz odalar( camasirhane, malzeme odasi, temizlik odasi,) her an igin
temiz ve dizenli olacaktir. Daginik birakilmayacak
Kirllan, dokilen, tamire ihtiyaci olan eksik arag-gerecler ilgili kisilere bildirilecek ve
teminin kontroli saglanacak

ON BESINCi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi
HAFTAiCi

1. Ogrenciler sabah saat 06.30’da nobetgi belletici 5gretmenler tarafindan uyandirilir.

2. 06.30 — 07.00 saatleri arasinda Ogrencilerin el, yliz temizligi yaptirihp yataklari ve
nevresimleri toplattirilir ve dizelttirilir.

3. 07.00 — 07:40 saatleri arasinda kahvaltilari nobetci belletici 6gretmenler nezaretinde
yaptirilir.

4. 07.40- 08.15 saatleri arasinda 6grencilerin yurdu terk etmesi saglanir .

5. 08.30’ da nobetci belletici 6gretmenlerce ndbet degisimi yapilir.

6. 12.45 — 13.25 saatleri arasinda Ogle yemegi, belletici nébetci 6gretmen nezaretinde
yedirilir.

7. 15.40 — 16.30 Pansiyona Giris ve Dinlenme)Kantinden ihtiyaclari karsilama. Derslerinin
bitimiyle beraber belletici veya belletici ndbetciler pansiyona gecerler ve 6grencilere nezaret
ederler.

8. 16.30-18.30 saatleri arasi kurs / sosyal / kulttrel / sportif faaliyetler

9. 17.00 — 18.30 saatleri arasinda 6grenciler belletici veya ndbetci belletici 68retmen
nezaretinde etit yapar.

10. 18:30-19:00 Aksam yemegini nobetci belletici 6gretmen nezaretinde vyerler ve
dinlenirler.

11. 19:30 Pansiyon kapilari kapanir ve belletici ndbetg¢i tarafindan 6grencilerin yoklama
kontroll yapilir.




12. 20.00-21.30 saatleri arasinda 6grenciler belletici veya nobetci belletici 6gretmen
nezaretinde etiit yapar.

13. 21.30-22.20 Ara 6gun verilir. Aksam temizligi ve yoklama yapilir.

14. 22:30 Yatis.

15. Carsamba gini gars izinleri oldugundan 1.etitler yapilmaz 2.aksam ettleri yapilir.
Cuma ve Cumartesi giinleri etiit yapilmaz. Ogrencilerin serbest ders calismalari icin nébetgi
belletmen 6gretmenler gerekli tedbirleri alirlar.

16. Belletici nobetci 6gretmenler, Kiz ve Erkek pansiyonunda yat saatinden sonra, son sinif
o0grencilerine kendi katlarindaki etlt odalarinda girilti yapmadan saat 12:00 a kadar ders
calisma izin verebilirler.

HAFTA SONU

1. 08.00 Ogrenciler Nobetci belletmen tarafindan kaldirilir

2. 08.00-09.00 Nobetgi belletmen nezaretinde yatak ve oda dizeni yaptirlir. Kahvaltiya
hazirlanmalari saglanir.

3. 09.00-10.00 No6betgi Belletmenler nezaretinde kahvalti yaptirilir.

4. 12:00 — 13:00 Nobetgi Belletmenler nezaretinde 6gle yemegi yaptirilir.

5. Pazar glinleri aksam yemeginden sonra normal etitler yaptirihr.

6. Ogrencilerin katilmalari uygun gorilen sosyal faaliyetler icin midir ve midir
yardimcisindan izin alinir ve bu etkinlikler yaptirilir.

7. Pansiyonumuzda kis aylarinda 24 saat sicak su verilir. Yaz aylarinda ise saat 22.00 a
kadar sicak su verilir.

8. Cuma ve Cumartesi glinleri 23.00'da nobetci belletmen 6gretmenler yatakhanelerde

tim 6grencilerin yatmalarini saglayarak yatakhane yoklamasini alirlar. Pazar glini ise 22:30 yat
yoklamasi alinir.




TRABZON SPOR LISESi PANSIYONU ZAMAN CiZELGESI

SAATLER

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

ACIKLAMA

06.30

KALK SAATI

KiSISEL BAKIM / YATAK VE ODA TEMIZLiGi / OKULA
HAZIRLIK

07:00/07:30

KAHVALTI

08:30 ‘DA KAHVALTI BITER / YEMEKHANE KAPILARI
KAPANIR

08:15

PANSIYONDAN
AYRILMA

PANSIYON KAPILARI KAPANIR

GOREVLILER TARAFINDAN GENEL PANSiYON TEMIZzLiGi VE BAKIMI YAPILIR
ODASI UYGUN BIRAKILMAYAN OGRENCILER TESPIT EDILIR

12:45-13:25

OGLE YEMEGi

OGLE YEMEGI iCIN YEMEKHANE ACILIR.YATAKHANE
BOLUMUNE GIRIS YAPILMAZ

15:45

PANSIYONA GIiRi$

YATAKHANE KAPILARI ACILIR.YEMEKHANEYE GIRIiS
YAPILMAZ

16:00-17:30

SOSYAL VE
KULTUREL
FAALIYETLER

KURS/SOSYAL/KULTUREL/SPORTIF FAALIYETLER

18:30/19:00

AKSAM YEMEGI

20:00 ‘DA YEMEKHANE KAPILARI KAPANIIR.

19:30

PANSIYONA SON
GIRIS SAATI

19:30’DAN SONRA PANSIYONA GIRiS YAPAN HAKKINDA
ORTAOGRETIM KURUMLARI DiSiPLIN YONETMELIGi
GEREGi ISLEM YAPILIR.

20:00/21:30

ETUT SAATLERI

ETUT SAATLERINE
TUM OGRENCILER KATILMAK ZORUNDADIR.

21:30-22:20

ARA OGUN

AKSAM TEMIZLIGi/DINLENME

22:30

YAT SAATI

YAT YOKLAMASI ALINIR

ZAMAN CiZELGESINDE UYULACAK KURALLAR

. Tam yatil 6grenciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.

. Evciizinleri velinin yazili izin istegine baghdir.

. Tatil glnlerinde 06grenciye yakismayacak tutum ve davranislarda bulunan 6grenciler
hakkinda disiplin islemi yapilir.

Cuma ve Cumartesi giinleri etiit yapilmayacaktir.

. Nobetci Ogretmen hafta ici saat 22:30’de Yat Yoklamasi alacagindan dolayi séz konusu
saatte herkes yataginin basinda hazir olacaktir.

. Yukaridaki cizelge ve aciklamalar ilgili idareci, 6gretmen ve 6grenciler i¢in uyulmasi zorunlu
kurallar olup, gerektiginde degistirilmesi okul idaresi tarafindan yapilir.




2.

ON ALTINCI BOLUM

TALIMATLAR

OGRENCI TALIMATI

Kiz ve erkek pansiyonun odalarinda 6grenciler terliklerle gezecek, ayakkabi ile iceriye
girmeyecektir.

. Yatili 6grenciler devletin bakimi altinda oldugunun bilincinde olup, kullanacagi devlet

esyasini 6z mali olarak benimseyip, onu daha uzun 6murla kullanma gayreti icinde
olmahdir.

Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak
kullanarak dolabini ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit cizelgesine
uymak zorundadir.

Sabah kalk zili galar calmaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini,
dolabini talimata gére diizenlemeli. Asiri rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri nébetgi
ogrenciler nobetci belletici 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.

Elini yizinG temizleyip, okul giysilerini giymeli (Lavabolari kullanirken su israfina izin
vermemeli, lavabolari temiz birakmalidir. Tuvalet ve banyolari usuliine gére
kullanmahdir.) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

Kahvaltiya zamaninda inmeli, yemekhane disina yiyecek ¢cikarmamaya 6zen
gostermelidir. Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak igin yatakhaneye ¢ikip,
ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

Raporlu olan 6grenciler raporlu oldugu gilinlerde velilerinin yazil izin belgeleri ile
evlerine gidebilecekleri gibi, pansiyondaki odalarinda dinlenebilirler. izinsiz okulu ve
pansiyonu terk edemezler.

Ogrenciye yakisir sekilde konusmali ve davranmalidir.

Okul idaresinin ve nobetci belletici 6gretmenin verecegi diger gérevleri yapmalidir.

iZIN iISLEMLERI TALIMATI

Cumartesi, Pazar evci izine cikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini Persembe
aksamina kadar evci izin defterine yazacaklar ve bizzat ndbetci belletmen 6gretmen ile
mudir yardimcisina bildirecekler.

Faks ile gelen izin dilekceleri ancak velinin telefon ile teyit etmesi halinde gecerlidir.




izinsiz pansiyonu terk eden yatili 8grencilere Odiil ve Disiplin Yénetmeligi kapsaminda
yaptirim uygulanir.

Evci 6grenciler Cuma ginl ders bitiminden itibaren Pazar aksami ya da Pazartesi
sabahina kadar izinlidirler. Veli kayit esnasinda evci 6grencinin donls glinlni bir
dilekce ile pansiyon yonetimine bildirir.

Hafta sonlari evci izinli gtkmadiklari glinlerde ¢arsi izni kullanmak isteyen 6grenciler igin
velilerinin yazili izin belgesi gerekmektedir. Velisinin yazili izin belgesi olmayan
Ogrenciler garsi izni kullanamaz.

Velisinin yazil dilekgesi dogrultusunda saglik veya ailevi problemler yiziinden 6grenci
uzun sureli evci izni alabilir fakat bu durum okul yénetimi onayina sunulur.

ETUT SAATI TALIMATI

Ogrenci etiitleri Carsamba ( carsi izin giini oldugu icin 1.etiit yapiimaz 2.etiit yapilir),
Cuma ve Cumartesi glinleri harig her giin yapilmak zorundadir.

Ogrencilerin tiimiiniin etiit saatlerinde ders arag ve gerecleriyle etiit yapilacak yerlerde
hazir bulunmalari saglanir. (Raporlu, izinli olanlar haric.) Etiit yoklamalariyla bu
durum tespit edilir.

Etlitlerde 6grencilerin guriltiisiz ve verimli bir calisma yapmasini saglamak igin
ogrencilerle ayri  ayriilgilenip, hangi derslere gahlisildig gdzlenir. Etit
baskanlarinin aktif rol almalari saglanir.

Etut teneffiislerinde, ndbetci belletmen 6gretmenler 6grencilerin takibini yaparak
kontroll saglamalidirlar.

Universite sinavlarina hazirlanmak veya 6dev yapmak igin etiitlerinden sonra izin alan
ogrencilere izin verilir. Ancak ¢alismalari nébetci belletici 6gretmenler tarafindan
gozlenir.

Nobetci belletici 6gretmenler etiit saatleri sirasinda 6grencilerin basinda
bulunacaklardir.
YATAKHANE TALIMATI
Pansiyon vakit cizelgesine eksiksiz uyulacaktir.

Pansiyonun stikGineti korunacak; ses, s0z, tavir ve davranislarla bu siikiinet
bozulmayacaktir.

Pansiyonun biitlin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.




Sabahleyin odadan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi esyalarini ve yatagini diizeltecektir.
Odalarin disinda hicbir yerde pijama ve sortla oturmayacak ve dolasmayacaktir.

Odalarda yastik altinda, ranza tizerinde vb. yerlerde higbir egya vs. bulundurmayacak;
odalara camasir asilmayacaktir.

Gunlak elbise, pardosl, mont vb. esya askilikta veya dolapta; ayakkabi, terlik vb. esya ise
ayakkabi dolabinda bulundurulacak. Odalarda pijama ve terlikle gezilecek disari kiyafeti ile
durulmayacak.

Her tarld temizlik malzemesi (sabun, dis fircasi, dis macunu, krem, kolonya, havlu vb.)
ogrenci dolabinda bulundurulacaktir.

Her tarll 6grenci esyasi, dolapta diizenli bir sekilde bulundurulacaktir.

. Ogrenci okul ydnetimince kendisine gosterilen yatakta yatacak, verilen dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden yatagini, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap lzerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

11. Bu yonergenin uygulanmasinda kat Baskani sorumludur.

YEMEKHANE TALIMATI

Yemekhaneye uygun kiyafetle ininiz.

Yemek saatlerinde yemek masalarini diizenli kullaniniz.

Birbirinize karsi saygili olunuz.

Yemek alma sirasina uyunuz.

Yemek yediginiz masayi temiz birakiniz.

Yemekten sonra sandalyenizi diizglin birakiniz.

Yemeklerinizi yedikten sonra yemek tabaklarinizi size gosterilen yere birakiniz.
Yemek tabldotlarinizda yemek birakmayiniz.

Yiiksek sesle konusmayiniz.

10. Yemeginizi bitirdikten sonra yemekhaneyi terk edeniz.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

YATILI OGRENCi YEMEK TABELASI DUZENLEMESi VE GUNLUK ERZAK CIKARMA TALIMATI

Yatili 68renci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢cikarimi ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru, ginliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu
mudir yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli dizenler.

2. GUnlik tabelada vyazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul mudurlGgiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak gikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak c¢ikariminda ilgili mudir yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici 6gretmen,
ambar memuru, ascl ve pansiyon nébetgi 6grencisi hazir bulunur.




5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir.
Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra asclya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinlik gelecek gida maddesi, tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden dnce komisyon (yeleri tarafindan kontrolden ge¢cmedikce
pisirilmez ve yedirilmez.

7. Glnllk erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

a) Ascinin Sorumluluklari Hakkinda Talimat
Ascinin gorevleri sunlardir:

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

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

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

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

5. Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

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

8. Ambardan ginlik malzemenin gikarilmasina nezaret eder.

9. Gunlik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu mudir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolayl belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

c) Teknik Personelin Gérev ve Sorumluluklari Hakkinda Talimat
Teknik personelin gérevleri sunlardir:

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

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

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari tespit
ederek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu midir yardimcisina karsi
sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda
olmadiklari saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

7. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine
karsi sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat
Hizmetlilerin gorevleri sunlardir:

1. Pansiyonun her turli temizlik islerini yapmak Uzere vyeterli sayida hizmetli
gorevlendirilir.




2. Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat cergevesinde okul yonetimince
belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir.

3. Hizmetliler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir.

4. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

5. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine
karsi sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari Hakkinda Talimat

1. Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gore yurutir ve okul ydnetiminin
verecegi diger gorevleri yapar.

2. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu midir vyardimcisina karsi
sorumludur.

3. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat gercevesinde okul yonetimince
belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.

4. Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir.

5. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

6. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine
karsi sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gérevlisinin Gorev ve Sorumluluklari Hakkinda Talimat

1. Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gére
ylritir ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar.

2. Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisinin yapacagl is ve islemler ilgili mevzuat
cercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.

3. Gece bekgisi veya givenlik gorevlisi sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun
kiyafetle gerceklestirir.

4. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

5. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine
karsi sorumludur.

f) Banyo Talimati

1. Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur.

2. Banyolarda surekli sicak su bulundurulur.

3. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul yonetimince belirlenerek 6grencilere
duyurulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara o6grenci yerlesiminde 0grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni vyas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlari yatakhanelerin uygun béliimlerine asilir.

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

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi igin gerekli tedbirler alinir.




6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu géz onilinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.
7. Odalarda en az li¢ 6grencinin barindiriimasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulagikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile
belirlenir ve goriilecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit siirekli kontrol edilir, uygun
yerde depolanir ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi,
temizligi ve kontroll diizenli olarak yapilir.

Bulasik¢inin Gérev Ve Sorumluluklari

1. Mutfaktaki her tirli tabak, tencere, tava, catal, bicak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,

2. Bulasikhaneyi, mutfagi ve yemekhaneyi temiz tutmak

3. Bulasikhane ve mutfagin ¢éplini torbalamak ve belirli araliklarla dékmek,
4. Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini dnlemek,
5. Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlik malzemesi bulundurmak,

6. Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullaniimasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,

7. Duvarlarin, tezgah Ustlerinin, kullanilan arag-gereglerin ve yerlerin temizligini
saglamak,

8. Tim tabak, kap, tava, catal, kasik, bicak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin
envanterini tutmak,

9. Mutfak icinde glivenli, temiz ve diizenli gecis yollari olusturmak,

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

11. Her zaman icin bulasik alanini, mutfagin zeminini, calisanlarin tuvaletlerini, mola ve
depo alanlarini lekesiz bicimde temiz tutmak,

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

13. Mutfak bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
14. Yiyeceklerin kondugu yizeyleri temizlemek,

15. Hijyen saglanmaya ¢alisirken tim temizlik malzemelerini, bdcek dldiricileri, zehir
ve diger kimyasallari yiyeceklerden uzakta depolamak,

16. Tum kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,

17. Tum mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve igini diizenli olarak temizlemek,




18. Okul Miidiiriiniin, Midir Yardimcisinin, Nébetgi Belletmen Ogretmenin ve Ascinin
verecegi diger isleri yapmak.

TEMIZLIK ISLERIN YAPTIRILMASI

Yemekhanenin ve masalarin temizligi mutfakta gorev yapan personel tarafindan yapilir.
Ogrenciler yemekhanede nébet 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.

YEMEKHANENIN TEMIZLiGi

1. Enince ayrintisina kadar uygun dezenfektan deterjan ile ylizeyler ve kullanilan aracg-
gerecler iyice yikanip, silinecek

2. Pencerelerin igi, disi, duvarlar, fayanslar dezenfektan deterjanli su ile yikanip silinecek

3. Servis alaninin camlari ve tim ylizeyleri yikanip silinecek

YEMEKHANE DUZENi

1. Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin ©ncesinden pansiyon
yonetmeliginde belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilir.

2. Cikarilan erzaklar as¢i ve asc¢i yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak
olan bakliyatlar suya konulur, gerekli hazirliklar bir glin 6nceden yapilmis olur.

3. Sabah kahvaltiliklar aksamdan hazirlanarak uygun bir sekilde bekletilir.

4. Sabah kahvaltisi n6betci belletici 6gretmen

5. Asci yardimcilari da gerekli hazirliklari saat 06.45’e kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi
ve servisin hazirlamasi gibi.)

6. 07.05’de kahvalti saati baslar, biitlin 6grencilerin kahvalti yapmalari saglanir. Kahvalt
acik bufe usuliinde verilir.

7. Yemekhane masalarinin, gatal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin
ic temizligi asc1 yardimcisi tarafindan yapilir.

8. Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi igin
hazirliklarini yapar ve pisirir.

9. Yemek 06grencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi sefer nobetci
belletici 6gretmen ve ascl tarafindan uygun kaba konularak yonetmelige uygun 72 saat
bekletilmesi saglanir.

YEMEK TALIMATI

Yemek salonunda saglkli bir ortamda yemek yermek, mikropsuz bir ortam birakmak
ortak gorevimizdir. Bunu saglamak icin asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz
gerekmektedir.

1. Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, 6ksiirmek tehlikeli ve
yasaktir.




2. Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat
ediniz.

3. Baskasina ikram ederken ¢atallari saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari
kenarlarindan tutunuz.

4. Yemek yerken ¢atal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.
5. Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.
6. Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.

7. Yemek almak igin siraya giriniz, dnce 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha
sonra siraya gore self servis yemek alimi yapiniz.

8. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklari ¢cdpe, kasik, ¢atal ve bigagi yerlerine
koyunuz.

9. No6betci 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

PANSIYON BINALARININ ISITILMASI iLE iLGiLi GOREVLER

1. Pansiyonlarimiz merkezi sistem kémirli kaloriferle isitilmaktadir.

2. Isinma islemlerini iki kisilik kalorifer gorevlileri yurtteceklerdir.

3. Isinmayi saglayan gorevliler nobetgi belletici 6gretmenler ile okul idaresine karsi
sorumludurlar.

CEVRE DUZENI

1. Bahgede ekili bulunan agaglar, gigekler ve gimler strekli bakimh halde bulundurulur.

2. Bahce temizligi gorevlilerce yapilir. Ogrenciler temiz tutmalari konusunda uyarilir.

3. Bahcgede bulunan ylirime-oturma ve oyun alanlari her giin gorevlilerce stpurulir ve
temizlenir.

ON SEKiziNCi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli dnlemler alinir.

2. Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari icin gerekli
tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirihr.

4. Pansiyonda bulunan arag ve gereclerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili bélimlere
astlir.

5. Pansiyonda bulunana 6lgu ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda en az
bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

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




Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden dizenlenir.
Okulun resmf internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi
icin mutlaka pansiyonlu okulun yénetiminden izin alinmasi gerekir.

Dizenleyen
Gokhan KAYIHAN
Mdadur Yardimcisi
UYGUNDUR
Ali TURAN
Okul Muddri




