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ANADOLU IMAM HATIP LISESI
ERKEK OGRENCI PANSIYONU
TALIMATNAMESI

Bartin Anadolu imam Hatip Lisesi olarak okul ve pansiyonumuzda; durtstltk, milli ve
manevi degerlere karsilikli saygi, sorumluluk, olumlu iletisim ve isbirligi ilkelerine dayals,
genclerin birbirlerinin haklarma, ihtiyaclarina ve miilkiyetine duyarli ve saygili oldugu,
ogrenimi tesvik edici bir ortam olusturmaya ¢aligmaktay1z.




BIRINCIi BOLUM

Amagc, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli orglin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlart ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk,
sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanlhigina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar1 Yénetmeligine dayanilarak
hazirlanmustir.

Kapsam

Bu yonergenin kapsami BARTIN ANADOLU IMAM HATIP LISESI pansiyonunda
kalan parali ve parasiz 6grencilerle, belleticilerin, gérevli personelin yonetimine, gorev, yetki
ve sorumluluklarina iligkin temel konular1 kapsar

Tanimlar

Bu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklart giinlerle sinirli olmak iizere,
yatil1 68rencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten 6gretment,

Etit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri igin hafta ici okul ydnetimince en az iki ders saati
olmak zere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil, gorev yapan belletici 6gretmenti,

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

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

IKiNCi BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Gereken Malzeme Listesi

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

Pijama veya gecelik/esofman
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir gift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir gift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, trag malzemesi, tirnak
makasi, sampuan Vb.)
7. Yeteri kadar elbise askist
8.  Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)




9. Yatak ve yastik koruma kilifi
10. Beyaz kupa bardak
11. Kirli ¢gamasirlar i¢in poset,canta vb.

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve
ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortadgretim
dizeyindeki o6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili
maddeleri, ilkogretim diizeyindeki ogrenciler igin ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar1 Yonetmeliginin dgrenci davramslarinin degerlendirilmesi ile
ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Bartin Anadolu imam Hatip Lisesi Pansiyonu Ogrenci Kurallari:

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

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

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

4.  Opgrenciler, pansiyonda hijyen ve kisisel bakim kurallarina riayet eder.

5. Salgin hastahklar1 onleme tedbirleri nedeniyle el, viicut gibi kisisel temizlik
kurallarina ve idarenin teblig edecegi diger temizlik ve salgin kurallarina kesinlikle uyar

6. Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat cercevesinde belirlenen gida
maddelerini ( her tiirlii gazli igecek, cips, hazir makarna vb. kesinlikle yasaktir.) pansiyona
getirebilir. Etiitlerde yemek vb. gida yenmez.

7.  Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giun ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona déniis yapar. Ozrii olanlar veli dilekgesi ile dnceden haberli
bir sekilde doniis yaparlar.

8. Acil durumlarda belletici nobet¢i Ogretmene veya pansiyon idaresine, iletisim
araglarindan herhangi biriyle ulagilarak doniis saati haber verilir.

9. Pansiyona ait egyalarin yerlerini ancak pansiyon yonetiminin izni ile degistirebilir.
Yurt binasinda duvarlara, kapilara, demirbas esya lizerine yazi yazarak, isaret ve sekiller
cizerek zarar vermeyecegim, zarar verdigi takdirde ‘MEB Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi
Disiplin Hiikiimleri’ ne gore kasith zarar vermekle ilgili islem yapilmasi gerektigini bilir ve
kabul eder.

10. Yemekhane ve pansiyon birimlerinde ¢alisan yardimci personele saygili davranir.

11. Bigak, catal-kasik, bardak tabak gibi yemekhane demirbas esyalarmi yemekhane
disina ¢ikarmaz.

12. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, idarece belirlenen yerlerde ve kurallara
uygun olarak kullanilir.

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

14. Igerisinde herhangi bir yerde ve elbise dolaplarinda kokulu, akici ve bozulabilecek
yiyecek maddeleri bulundurmaz.




15. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar. Kisilerle olan iletisimlerimde kaba ve saygisiz
davranmaz, ¢evreyi temiz tutar, gliriiltli yapmaz, bagkalarini rahatsiz edecek sekilde ve yiiksek
tonda miizik dinlemez ve TV izlemez ve ayni sekilde herhangi bir miizik aletini ¢almaz ve yine
yiiksek sesle sarki sdylemez.

16. Copleri ve atik maddeleri yerlere ve 6zellikle pencerelerden disariya atmayacagim.

17. Ogrenciler ziyaretci goriismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

18. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul/pansiyon yonetimince belirlenen
talimatlara uyar.

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

20. Ogrenciler ilaglarini belletici-nobetci dgretmene teslim etmek zorundadir.

21. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grenciler carsi izinlerini, ndbet¢i 6gretmenin bilgisi
dahilinde ve cars: izin defterine islendikten sonra kullanabilirler. Hafta sonu da olsa odalar
kapamir. Ogrenciler etiitleri, dinlenme salonunu veya pansiyon bahgesini belletici dgretmen
bilgisi dahilinde kullanirlar. Pansiyon binasi ve tamamlayici kisimlardaki esyalari &zenle
kullanacagim. Kurumun ve arkadaslarinin esyalarina verdigi her tlrll zarari, itiraz etmeden
Oder. Yaz tatiline giderken okul ve pansiyonda sahsina zimmet edilen esyalari (yatak, dolap,
ranza, ayakkabi dolab1 vb.) teslim aldig1 gibi birakir, herhangi bir hasar verdiginde yerine
yenisini alir veya parasini dder.

22. Evci c¢ikacak dgrenciler, aile/velinin yazili yazili beyanlar ile yalniz baslaria evci
cikabilirler. Aksi takdirde veli ile evci ¢ikabilir.

23. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet
gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortaggretim Kurumlar1 Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yurutulir.

DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle kendileri icin ayrilmis
etiit siniflarinda bulunmalar1 saglanir.(raporlu olanlar harig)

2. Tum 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yikimludir.

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

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglart yalmz egitsel
amagclarla belletici/nobetci 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda cep
telefonu ve diger teknolojik araglarin etiitlerde kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

5.  Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢aligma yapmalar1 saglanir.

6. Hafta i¢i sosyal faaliyet yapilacak giinler Pansiyon Eylem Plani dogrultusunda
planlanir ve uygulanir.. Resmi izinli olarak dizenlenecek programlarin giin ve saatleri
ogrencilere dnceden bildirilir.




BESINCI BOLUM
Barinma
a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiya¢ halinde, yarryil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Pansiyonda kalacak oOgrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul
midiirliiklerince ders kesiminden en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik
ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin
barinmalar1 ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

3. Ogrencilerin yarry1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve
bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yuratalir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yo6netmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hitkmii sakli
kalmak {izere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayima bagli olarak okul pansiyon {icretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti {izerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici 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 iizere,
ogrencilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz
olarak yararlandirilabilir. ( Covid-19 salgini nedeniyle bu hizmet uygulanmayacaktir.)

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlhigi gibi gorevler verilebilir.
Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu boliimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkam

1. Pansiyon 6grenci bagkan1 pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim y1l1 basinda yapilacak se¢imle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli boéliimlerinden sorumlu 6grencilerin gOrevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder. Oda, etiit, yemekhane bagkanlari ile toplantilar yapar; toplanti
neticesini miidiir yardimcisina iletir.

3. Pansiyon islerinin yiiriitilmesinde, belletici veya nobetgi belletici 6gretmene
yardimci olur.




4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetci belletici dgretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik
eder. Oda igerisinde valiz, ayakkab1 vb. esyalarin bulundurulmasina izin vermez.

4, Camagir kurutma ihtiyaci olan 6grenci ¢amasirlarinin, camasir kurutma odasina
gonderilmesini saglar.

o. Ogrencilerin oda yerlesim planma uygun olarak barinma durumlarmi kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

c) Diger Sorumlu Ogrenciler

Okul yonetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili sorumlu &grenciler
gorevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM

Izinler ve Ziyaretler ile Tlgili Hususlar

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve carst izni verilebilir. Ayrica okul ydnetimince ihtiyag
durumunda hafta igi evci veya garsi izni de verilebilir.

2. Persembe gunu yat yoklamasina kadar belletici veya nobetgi belletici
ogretmenler tarafindan evci gikacak 6grencilerin listesi olusturulur. Cuma giinii mesai bitimine
kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine
cikan O0grencilerin girisleri yapilir.

3. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan Ogrencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler
arasinda carsi izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak ogrenciler, belletici veya nobetci belletici
ogretmenlerin g0zetiminde carsi izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri
nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak ogrencilerin veli dilekgesi ile
durumunu belletici veya ndbetci belletici 6gretmene ya da okul yénetimine bildirir.

5. Okul ydnetimince belirlenen gun, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretgilerin gdriismeleri icin gerekli tedbirler almir. Ogrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

6. Pansiyonumuzun ¢ars1 izin saati 16:00-17:50 araligindadir.

7. Pansiyonumuzun evci izinlerinde olan 6grencilerin son giris saati 17:50° dur.

Izinden Ge¢ Dénme Veya Dénmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari
Nobetgi/Belletici 6gretmenler tarafindan sira ile:

1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir.




2. Velisine ve yakinlaria ulasilmaya calisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu
tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tim bu
gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

3. Izin miiddetini gegiren 6grenci hakkinda &diil disiplin ydnetmeligine gére islem yapilir.
Hafta sonu nobet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.

Kisisel Esya Kullanimi

1. Etiit saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilmaz.

2. Yatma saatinden sonra lap-top, tablet kullanilmaz.

3. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasima yol

acmamal1 ve baskalarini da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda 6nce
uyari, tekrarlanirsa disiplin islemi uygulanir. Mahremiyet gerektiren / gerektirmeyen her tirli
gizli/agikar fotograf, video c¢ekimi/paylasimi yapilmaz. Aksi taktirde haklarinda ilgili
yonetmelikler uygulanir.

4. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

5. Yatil1 6grenciler her tiirlii degerli esyalarint dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve evci
ciktiklarinda bu tiir degerli esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla yiikiimliidiirler.

6. Degerli esyanin (cep telefonu, dizistl, tablet vb.) sorumlulugu tamamen Ggrenciye aittir.
Pansiyonun bu konuda herhangi bir yiikiimliiligii bulunmamaktadir

Ziyaretci Kabul Esaslari:

1. Ziyaretgiler yatili Ogrencilerin yalnizca anne, baba, kardes ve velileri ziyaret edebilir.
Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve goriismelerine izin verilir.

2. Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan veya belletici-ndbetci dgretmenlerden izin alan
ziyaretcilerin pansiyona giris-¢ikis saatleri, hafta i¢i 16:20-18:00, hafta sonu 09:00-17:00
arasidir.

3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun agildigi glinden bir giin once) veliler oda
yerlesimine yardimci olmak igin yatakhaneye girebilirler. Ik giinden sonra veliler, diger
ziyaretgiler ve giindiizlii 6grenciler yatili binalarina giremezler.




SEKIZINCIBOLUM
Nébet Islerinin Diizenlenmesi
a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan ficretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli dgretmenler tarafindan
yaratalar.

2. Belletici ve ndbetei belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler 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 gorev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
muadurundn teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriniin onay1 ile gorevlendirilir.

4. Belletici ve nobetei belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni1 pansiyondaki
kiz ve erkek 6grencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir gunde;

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli égrenciye kadar iki, elli bir ve iizeri sayida

Ogrenci icin ti¢ belletici veya ndbetei belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiz bir ve {izeri sayida 6grenci

icin ii¢ belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek oOgrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz &grencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin 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 6gretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklar1 bu béliime yazilir. Bu boliim
hazirlanirken belletici ve ndbetgi belletici 6gretmenin gorilis, Oneri ve istekleri mevzuat
cercevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimci olur. Sosyal mesafe ve maske, temizlik tedbirlerini alir.

2. Gece bekgilerini veya gilivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

5 Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.

6 Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

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

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, hafta ici 08.20°de
baglar. Ertesi guin saat 08.20°de ndbeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer. (hafta sonu 08.30)




10. Nobetci belletici 6gretmenler gérevli olduklar1 glin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya
nobet¢i belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir 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 yonetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

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

15. Cuma gilinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, ndbet defterine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

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

17. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan ogrencilerin isimlerini pansiyon
nobet defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan O6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci velisine bildirir ve ndbet defterine isler.

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

20. Camagsir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazar.

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

23. Hastalanan ogrencilerin durumuyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, gerektiginde
hastalanan 6grencilerin hastaneye gidisine refakat etmek

24, Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda; akademik, sosyal, kiiltiirel,
fiziksel, sanatsal gelisimlerine katki saglamak, 6grencilerin biitiinciil gelisimlerini desteklemek
amaciyla yillik eylem planini uygulamak, egitimleri ile ilgilenmek ve gerektiginde derslerine
yardimci olmak.

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina
karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet cizelgesine ve pansiyon
talimatnamesine gore ndbet tutmakla yukimltadar. Okul yonetimince belletici ve nobetgi
belleticinin gorevleri ayr1 ayr belirtilir.

Yemekhane Nobetci Ogrenci Talimati:

1. Nobetgi 6grenciler yemekhanenin genel temizlik tertip ve diizenini kontrol ederler. El
hijyeni yemekhane tertip ve diizeni konusunda nébetci 6gretmenlerine yardimai olurlar.

2. Yemek masalarinin diizenini ve yemek tabaklarinin temizligini kontrol ederler.

3.Sabah kahvaltisinin zamaninda hazirlanip hazirlanmadigini, 6gle, aksam ve ara 6giin
yemeklerinin zamaninda hazirlanip hazirlanmadigini kontrol ederler.

4. Aksam yemekhanenin emniyetli bir sekilde kapatilmasini kontrol ederler.

5. Revirde yatan Ogrenci arkadaslarinin yemeklerini revire gotiiriir veya yemekhaneye
gelmelerine yardimci olur.

6. Nobetgi ogrenciler sabah 07:30 da goreve baslar ve yemekhane kapandiktan sonra
normal programlarina donerler.

7.Yemekhane ndbetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.




Pansiyon Nobet¢i Ogrenci Talimat::

1. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir.

2. Ortadgretim dgrencilerinin nobet gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari

Y onetmeligi; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve 6zel egitim ortaokulu 6grencilerinin nébet
gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar1 Ydnetmeligi
hikimlerine gore ydratalar.

3. Ogrencilerin gorev ve sorumluluk bilincini gelistirmek, okulun yonetim islerine yardime1
olmalarini saglamak amaciyla 6grencilere nobet gorevi verilir. Ancak 6grencilere personelin
yapmasi gereken, bedeni caligmay1 gerektiren, egitim ve dgretimle ilgisi bulunmayan gorevler
verilemez.

4. Nobet yerleri, nobet giinleri, ndbetin baglama ve bitis saatleriyle ndbetci 6grencilerin
gorevleri okul yonetimince belirlenerek duyurulur.

5. Nobetgi 6grenciler, nobetei 6gretmene, ndbetgi miidiir yardimceisina veya okul miidiiriine
bilgi vermek sartiyla yazili ve uygulamali sinava girerler.

6. Ogrencilerin nobet tuttugu giinler devamsizliktan sayilmaz. Pansiyonlu okullarda yariyil ve
yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger tatil giinlerinde de ndbet gorevi verilebilir.

Yoklamalar

A. Etiit Yoklamasi

Etiit yoklamasi, etiitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak
alinir. Etiit yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine ayni1 giin

islenecektir. Etiit yoklamasinda agagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit baginda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar arastirilir.
B. Yatakhane — Yat Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi, yatakhanede bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarma - (eksi)
isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari Nébetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul
sistemine ayni giin iglenecektir. Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat
edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitlin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin {izerinde
bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

5. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan,
yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari




tutanakla tespit edilip veya nobet defterine yazilarak disipline verilmek tizere ilgili miidiir
yardimcisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.

7. Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig: tespit edilen 6grencilerin
yakinlar1 telefonla aranarak bilgi edinilmeye caligilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu
tesit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip bagvurusunda bulunulur.
Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.

Yatakhaneler Ve Kullanimi

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu ylizden temizligi ve diizeni son
derece onemlidir. Her tiirlii bulasict hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek icin
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirastyla nébetgiler,
yatakhane bagkani, nobetci 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur.

Yatakhane Kullanim Talimati
1. Tim 6grenciler sabah idarece belirlenen saatte uyandirilacaktir.
2. Yatakhanenin siikineti korunmali; ses, s6z, tavir ve davranislarla bu siikiinet bozulmamalidir

3. Her tirl temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem, kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulundurulmalidir.

4. Tiim ogrenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve kahvalti
icin yemekhaneye gecmelidirler.

5. Ogrenciler kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvalt: yapmalidir. Kesinlikle

yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli.
Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa
zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6. Sabahleyin yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltmelidir.

7. Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer iizerinde, ranza {izerinde, masa iizerinde,
sandalye iizerinde, dolap altinda, yerde, dolap lizerinde, ranzalar veya dolaplar arasinda vb.
yerlerde kisisel esya bulundurulmamalidir.

8. Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, camasir, havlu vb. esya dolapta bulundurulmali
yatakhanede pijama, terlik ile dolagilmalidir.

9. Belirtilen zamanda yatilmalidir.
10. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilmamali. (Revirde)

11. Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altin1 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimeisina
haber verilerek gerekli tedbir alinmalidir.




12. Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatmali, verilen dolab1 kullanmali.
Idareden izin almadan yatakhanede hicbir esyanin yeri degistirilmemelidir.

13. Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Ogrenci Dolap Yerlesim Plan1

Dolap alt ve iist raflar1 belirlenen kurallara uygun olarak kullaniimalidir.

1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlart diizgiince katlanarak yerine konulur.
Gunlik el- yiiz havlusu askiliga astlir.

2. Trras takimlari, dis fir¢ca ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular i¢inde bulundurulur.
3. Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur.
4. Kitaplar, defterler ve diger ders arag¢ ve geregleri diizgiince istiflenerek konulur.

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset icerisinde bulundurulur. Boya ve
firgalarda poset i¢inde olacaktir.

6. Kirli camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis olarak poset icerisinde bulundurulacak.
7. Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar bagkasina verilmez.
8. Dolap lizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir, yazi asilmayacaktir.
9. Haftada bir dolap temizligi yapilacaktir. Dolaplarda yiyecek ve yemek bulundurulmaz.
10. izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
11. Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asili bulundurulacaktir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plam

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plan1 asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1 pansiyon
sagligi, disiplini ve hijyeni bakimidan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1. Planda belirtilen glnlerde ( 15 giinde bir/gerektiginde hemen ) belirtilen yatakhanelerin
nevresimleri degistirilecektir.

2. Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip ¢amasirhaneye birakacaklardir.
3. Temiz nevresimleri 6grenciler gamasirhane gorevlisinden alacaklardir.
4. Degisim zamani gelen tiim dgrenciler nevresimlerini degistirecektir.

5. Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.




6. Nevresim degisim saati 16:00 ile 18:00 arasinda yapilacaktir.

7. Iki haftada bir Pazartesi gini nevresimler imza karsilig1 degistirilecektir. Bunun disinda
zorunlu ve ihtiyac hallerinde gamasirhane sorumlusuna bilgi verilerek nevresimin degistirilmesi
de saglanacaktir. Pansiyon idaresi zaman degisikligi olursa 6grencilere bilgi verecektir.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina
ulastirilmasi gerektiginde ambulans cagrilir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, nobet¢i belletici sayist
ve okulun imkanlarma gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi icerisinde
yer verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidir yardimcist,
belletici, nobetgi belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir. Ogrenci
ilaclarin1 ndbetci 0gretmenlere vermek zorundadir. Nobet saatleri icerisinde ila¢ kullanimini
nobetci 6gretmenler takip eder ve ilag defterine kaydeder.

4. Revirde kalan 6grencilerin ilag takibi, pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisi
ya da gorevlendirecegi personel tarafindan yapilir.

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

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1. Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun
icin 6grenci velisinin dilek¢e gdndermesi gereklidir.

2. Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek 6grencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya
idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin
durumuna gore yemekleri nobetg¢i 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya dgrenci
yemegini kendisi alabilecek durumda ise dncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina
girerek alabilir.

3. Etiit yoklamasina katilmadig1 ndbet¢i 6gretmence kayda alinir.

4. Hastalik istirahatli grenci ¢ars1 iznine ¢ikamaz. Thtiyaglarmi idareye veya ndbetci
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.

Ogrenci ilaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1- Tum ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2- Regcetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun dnermedigi ilaglari
almamalidir.




4- Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi
derhal pansiyon idaresine teslim etmelidir.

5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun diginda ylizeysel olarak
kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi

Ilgili mevzuatina gdre pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.

ON BiRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda pansiyonumuzda yemek hizmetleri sunulmaktadir. Ayrica pansiyonumuzda,
yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iligkin ¢alismalar ve ambarda
uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar igin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate
alinarak gerceklestirilir. Ambarda ¢ift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda
digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek
numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y6netmelige gore
gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay hari¢) olmak {izere agik biife
kahvalti, 6gle ve aksam o6glinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun
en az iki ¢esit olmak {izere ara 6glin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir.

ON IKINCIiBOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.
Pansiyonumuz, dogalgaz ile 1sinmaktadir.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Okulumuz pansiyonunda 6grencilere imkanlarimiz dahilinde ¢amasir yikama hizmeti
sunulmaktadir. Gorevli personel tarafindan 6grenci ¢camasirlari cumartesi ve pazar giinleri
yikanmaktadir. Sosyal etkinliklerde gorevli olan dgrencilerimize, ihtiya¢ duymalari halinde iitii
hizmeti de verilmektedir. Hafta sonu evci iznine ¢ikan 6grencilerin ¢gamasirlari yikanmaz. Evci
iznine ¢ikan Ogrenci, ¢amasirlarin1 yikanmasi i¢in, hafta sonu pansiyonda kalan 6grenciye
veremez. Tespiti halinde disiplin iglemleri uygulanir.

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 ¢alisan personel ve barmman o6grenciler i¢in hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.

4. Pansiyon ve bahcenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir. Tim katlarda,
etut, mescit gibi mekan girislerinde el dezenfektesi yapilmalidir.

ON BESINCIi BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

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

2. Zaman gizelgesi 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 etitlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul
yonetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilebilir. Pansiyonumuzda sosyal faaliyetlerin yaninda sportif faaliyetlere de
yer verilmektedir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu i¢in ayri olarak hazirlanan zaman ¢izelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon moduliine girilir.

Bartin Anadolu imam Hatip Lisesi Pansiyon Zaman Cizelgesi

Yatili 6grencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasma gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler 6grenci, veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir. Tiim 6grenciler duyurulan zaman
cizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler zaman cizelgesini aksakhiga mahal
vermeden uygulamakla sorumludurlar. Yemek saatlerinde, yaz veya kis mevsiminin
ozelliklerine gore ileri veya geri saat uygulamasi yapilabilir.

Baglama Bitis Program Aciklama

Ogrenciler, belletici veya
nobetci belleticiler tarafindan
uyandirtlir.(Giinliik hazirliklarin
yapilmasi, okul esyalarimin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi vs

Uyanma ve Kisisel

07:00 07:15 Hazirlik, Banyo

Sabah Kahvaltisi

Ogrenciler pansiyondan

Pansiyondan Ayris ayrilarak dersliklerine gecer.




Dersler

Ogle Yemegi

Dersler

Cars1 Izinleri - Pansiyona Doniis
(Cars1 Izni Kullanan Ogrenciler Igin)

Pansiyonda Serbest Zaman
(Cars1 Izni Kullanmayan Ogrenciler I¢in)

Aksam Yemegi

Yatili Ogrencilere belletici ve
ndbetei belletici ogretmenin
gbzetiminde  inceleme, arastirma
yapmalart  ve ders  caligmalari
Etltler amactyla giinde iki ders saatinden az
olmamak iizere etiit yaptirilir.
Etutlerin  stresi ve saatleri okul
yonetimince  planlanarak ~ zaman
cizelgesinde ilan edilir.

Ara Ogiin - Banyo

Serbest Zaman - Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yatis

Aksam yemegi, etiit saatleri; yaz baglangicinda 30 dk.
Tleriye/Ekim aymda 30 dk.geriye alinarak hareket edilecektir.

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda calisan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler diizenlenebilir.

Yatih Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

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




1. Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan
sorumlu midiir yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Gunluk tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, c¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

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

4. Erzak c¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici
Ogretmen, ambar memuru, as¢1 Ve pansiyon nobet¢i 6grencisi hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunlik gelecek gida maddesi,
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden once komisyon {iyeleri tarafindan kontrolden
ge¢medikge pisirilmez ve yedirilmez.

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

Ambar Memurunun Gorev ve Sorumluluklari

1. Ambar memuru, ambar ve depolar ile ilgili gérevleri mevzuatina uygun olarak yiiriitiir
ve bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

2. Ambar memuru, 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
ylriirliige konulan Tasmnir Mal Yonetmeligi uyarinca tasinir kayit ve kontrol iglemlerini
yiirlitmek iizere gorevlendirilen tasinir kayit ve kontrol yetkililerine, tasinirlarin muayenesi ile
ambar ve depolarda korunmasi, giinlik yemek listesine gore gerekli erzakin pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcis1 gozetiminde ¢ikarilmasi ve benzeri islemlerinse yardimci olur.

3. Ambar memuru okul yonetimince verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Ascinin Sorumluluklar1t Hakkinda Talimat

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

1. As¢min yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi
zorunludur.

2. Asciin 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
israf etmeden yerinde ve zamaninda kullanmasini saglar.

5. Mutfaktaki ara¢ ve gereclerin kullanma talimatina gore bakim ve temizligini
yapmak varsa aksakliklar1 okul yonetimine bildirmek.

6. Mutfakta koruyucu guvenlik tedbirlerini almak.

7. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

8. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik” esaslaria gore saklar.

9. Ambardan giinliilk malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

10. Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu mudur
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

11. Okul yonetimince verilen gorevin gerektirdigi diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirmek

12. Gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.




Asc1 Yardimcisinin Gorev ve Sorumluluklar

Okullarda; as¢rya yardimer olmak, yemeklerin pismeye hazirlanmasi, dagitimi, bulasik ve
temizlik islerini yliriitmek iizere as¢1 yardimeisi gérevlendirilir.
1. As¢1 bulunmadigi zaman onun gdrevlerini yapmak.
2. Ascinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.
3. Bulagik yikamak.
4. Asciyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontroliinii yapmak,
yemekhane disina ¢ikarilmasini dnlemek.
5. 6 ayda bir saglik kontroliinden gegcmek. Bu belgeyi yaninda bulundurmak.
6. Yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi ve digariya malzeme ¢ikarilmasini 6nlemek.
(Revir harig)
7. Okul miidiirliigiince verilen gorevleri yapmak.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini yiritmek Uzere teknik personel gdrevlendirilir. Pansiyonda
calisan teknik personelin gorev tanimlari okul yonetimince istthdam edildigi alana uygun
olarak kendilerine teblig edilen gorevlendirme ¢izelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri 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 ayarlarmi 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 dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisina
kars1 sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

7. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetci belletici 0gretmen ile okul
yOnetimine kars1 sorumludur.

Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirli temizlik islerini yapmak {izere yeterli sayida hizmetli
gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde 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 belletici veya ndbetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

Banyo Talimati




Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda
stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul yodnetimince
belirlenerek 6grencilere duyurulur.

Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

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

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

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

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z 6niinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gorevlendirilir.

7. Odalarda en az ii¢ 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane Talimatnamesi

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

2. Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede kullanilan yakit strekli 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 kontroli diizenli olarak yapilir.

Mali Hukimler

Pansiyonda Ucretsiz Yemek Yiyecekler

Okul midiirii, pansiyondan sorumlu midiir yardimcisi, pansiyonda gorevlendirilen
memur ve hizmetliler ile goérevli olduklar1 giinlerde belletici ve ndbetci belletici
ogretmenler pansiyon tabelasina dahil edilerek MEB Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginde
belirtilen esaslar cercevesinde Ucretsiz yemek yerler.

ON SEKIZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli Onlemler
aliir.

2. Ozel egitim ihtiyact olan  Ogrencilerin  pansiyonumuz  hizmetinden
faydalanmalar1 igin gerekli tedbirler alinmustir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilmaktadir.

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




5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlariin teknik kontrolleri ve ayarlar1 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.)

1. Pansiyonda ¢alisan ve Ogrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda
dikkat edecekleri ve kaginacaklari hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve Ogretim yilinda ihtiyaglara gére yeniden dizenlenir.

Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi
icin mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmas1 gerekir.

Mutlu ve Saglhkli Bir Yasam Dilegiyle...

ORTAOGRETIM KURUMLARI YONETMELIGI, MILLI EGITIM BAKANLIGINA
BAGLI RESMi OKULLARDA YATILILIK, BURSLULUK, SOSYAL YARDIMLAR VE
OKUL PANSIYONLARI YONETMELIGI’NE GORE HAZIRLANMISTIR.
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