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BiRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar, imam-hatip
ortaokullari, ortaggretim kurumlari 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 yaymmlanarak yiirlirliige giren Milli Egitim
Bakanligima Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlart Yoénetmeligi ile Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve Tlkdgretim Kurumlar1 Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari giinlerle smirli olmak iizere, yatili
ogrencilerin egitim-6gretim ve gézetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten 6gretment,

Etat: Ogrencilerin, belletici dgretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gozetimi ve denetimi
altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak {iizere
belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince kalmasina izin
verilen 0grenciyi,

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

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

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

IKINCi BOLUM

Yatil Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda getirmesi tavsiye
edilen malzemeler agagida belirtilmistir.
1. Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
. Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift
. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift
. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)
. Yeteri kadar elbise askis1
Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaclar (raporu ile beraber)




UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda barinan ogrencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmasi hedeflenen davranislar
olumlu ifadelerle yazilir. Bu boliim hazirlanirken 6grencinin goriis, Oneri ve istekleri mevzuat
cercevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim
kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortaggretim
diizeyindeki 6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri,
ilkdgretim diizeyindeki dgrenciler igin ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim
Kurumlar1 Y6netmeliginin 6grenci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddeleri dogrultusunda
islem yapilir.

Asagida; Ogrenci goriis, Oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlar1 cergevesinde
degistirilip gelistirilebilecek taslak kurallar siralanmistir:

1.
2.

o

Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri i¢in belirlenen yerlerde etiitlere
katilir.

Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen ogrenciler yoklamalarin1 verdikten sonra,
belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde c¢aligabilir.

Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarma riayet eder.

Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat cercevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyona getirebilir.

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

Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile degistirebilir.

. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve

kurallara uygun olarak kullanilir.
Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarmin tertip ve diizenine dikkat eder.

. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.
. Ogrenciler ziyaret¢ci goriismelerini okul yOnetimince belirlenen usul ve esaslar

dogrultusunda yapar.

. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlara uyar.
. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan 6grenci en kisa

siirede yoklamasini belletici veya nobetei belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

. Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim dgrencilerinin ndbet gorevi

Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore, ortaokul ve
imam-hatip ortaokulu dgrencilerinin nobet gérevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve Ilkgretim Kurumlar1 Yénetmeliginin ilgili maddelerine gore yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle etiit salonunda bulunmalar
saglanir. (Raporlu, izinli olanlar harig.) Etiit yoklamalartyla bu durum tespit edilir.

Ozellikle basarisiz dersi olan dgrenciler daha titiz bir sekilde gdzlenmeli ve derslerinde yardimci
olunmalidir.




3. Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢calisma yapmasini saglamak i¢in 6grencilerle
ayrt ayrt ilgilenip, hangi derslere calisildigi gozlenir. Etiit bagkanlarinin aktif rol almalari
saglanir.

4. Universite smavlarina hazirlanmak veya odev yapmak icin etiitlerinden sonra izin alan
ogrencilere izin verilir. Ancak ¢aligmalar1 nobetci belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.

5. Ogretmenler etiit saatleri sirasinda dgrencilerin basinda bulunacaklardir.

BESINCI BOLUM
Barmma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barindirilmalarina
ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yanyll ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
ticretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti iizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliklerince ders
kesiminden en az bir ay O6nce bu Ogrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalari
ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

Ogrencilerin yariyill ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatihlik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore ytrtitiiliir.

b) Pansiyonda Barinma
1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlart Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hilkmii sakli kalmak
tizere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatilh Ogrenciler ve gorevli olduklari
ginlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda
gelen Ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger
egitim-Ogretim faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayma bagli olarak okul
pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti
tizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak baridirilabilir.
Okul miidiirti tarafindan milli egitim miidiirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili1 6grenci velileri iki giinii gegmemek tizere, 6grencilerin
barindiklar1 mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan ficretsiz olarak
yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

a) Pansiyon Ogrenci Baskam

. Pansiyon 6grenci bagkanlar1 biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 0gretim yili basinda
gizli oyla pansiyonda kalan biitiin 6grenciler tarafindan segilir.
Nobetci belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.

. Diger basgkalarinin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, oncelik eder.

. Etiit, yemekhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetci belletici 6gretmene yardimet olur.
Ogrencilerin pansiyon i¢i yonergesine gore hareket etmelerini saglar.
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. Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi i¢in 6grencileri
uyarir ve ornek olur.

. Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi i¢in yatakhane baskanlarini denetler.

. Ogrencilerin isteklerini belletici ndbetci dgretmen ve pansiyon miidiir yardimcisina iletir.

b)Yatakhane Sorumlusu

. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

. Pansiyon 6grenci baskaninin yardimcisidir.

. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir

. Yatakhanedeki o6grencilerin sessiz olmalarini saglar ve baska yatakhanelerden Ggrencilerin
girmelerini dnler.

. Ogrencilerin temizliklerini kontrol eder ve temizligin yapilmasimi saglar.

Etiit Baskam

. Etiit salonundaki 6grenciler tarafindan segilir.

. Pansiyon bagkaninin yardimeisidir.

. Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasin1 saglar.

. Etiit salonunda etiit saatlerinde konusan, genel ahlak kurallarina ve yonetmeliklere aykiri
davranan 6grencileri nobetci belletici 6gretmene bildirir.

. Etiit salonuna baska salonlardan 6grencilerin izinsiz girmesini engeller.

YEDINCi BOLUM

Izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

. Cumartesi, Pazar izine ¢ikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini Persembe aksamina kadar
bizzat pansiyon miidiir yardimeisina bildirecekler (Evci Izin Dilekgesini imzalayacaklardir.)
Faks ile gelen izin dilekgeleri ancak velinin telefon ile teyit etmesi halinde gecerlidir. Cuma
giinli mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon
sistemine evci iznine ¢ikan dgrencilerin girisleri yapilir.

. Yatili 6grenciler hafta i¢i zorunlu hallerde ve hafta sonunda kisa siireli pansiyon digina ¢ikmak
istediklerinde ndbetgi belletmen 6gretmenden mutlaka izin almak zorundadirlar.

. Izinsiz Okulu terk eden yatili 6grencilere Odiil ve Disiplin Yonetmeligi kapsaminda yaptirim
uygulanir.

. Evci 6grenciler Cuma giinii ders bitiminden itibaren Pazar aksami ya da Pazartesi sabahina
kadar izinlidirler. Veli kayit esnasinda evei d6grencinin doniis giiniinii bir dilekce ile pansiyon
yonetimine bildirir.

Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda garsi
izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak 6grenciler, belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenlerin
gbzetiminde ¢ars1 izin defterini doldurur. Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, elektronik
ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gerceklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen
saatlerin disinda pansiyona giris yapacak Ogrencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici
veya nobet¢i belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.
6. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler ile
ziyaretcilerin gdriismeleri igin gerekli tedbirler alimir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyani
ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.
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SEKIZINCi BOLUM

NOBET ISLERININ DUZENLENMESI

Yurt Nobeti Ug Grupta Yapilir.

-Nobetgi belletici 6gretmen nobeti.

-Nobetci 6grenci nobeti. (Yemekhane, danisma, etiit vb.)
-Nobetci personel ndbeti.

Nébetci Belletici Ogretmen Nébeti

Nobetgi belletici 6gretmenlerin ndbet saati 08.15'da baslar, ertesi giin saat 08.15da biter.
(Cumartesi Pazar 09.00 da degisim olur.)
. Nobetei belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde belirtilen gorevlerini yerine getirir.
Nobetei belletici 6gretmen, sabahleyin yemekhane nobetgisi 6grencilere gerekli uyarilart
yaparak gorev yerlerine gitmelerini saglar.
. Gunlik zaman cizelgesini uygular.
. Pansiyonda Nobet¢i 0gretmen olarak gorevlendirilen dgretmenler ders kesiminden yarim saat
sonra pansiyondaki gorevlerine baslayacaktir.
. Nobetgi O0gretmenler, nobetleri esnasinda Miidiir veya Miidiir yardimecisinin izni olmadan
pansiyondan ayrilmayacaklardir.
. Nobetgi Ogretmenler, kendilerine birakilan anahtarlar1 nobet bitiminde idareye veya
kendisinden sonra nobeti teslim alan diger ndbetei 6gretmene teslim edeceklerdir.
. Nobetgi Ogretmenler, okul miidiiriiniin veya pansiyon miidiir yardimcisinin izni disinda
kesinlikle nobet degistirmeyeceklerdir.
Biitlin Nobetci 6gretmenler 24 saat nobet tutacaklardir.
10 Nobete¢i 0gretmenler, etiit yoklama defterini, yoklama ¢izelgesini ilgili dolaba birakacaklardir.
11. Nobetci dgretmenler, her sabah katlar1 gezip yatakhaneleri kontrol edecek, yatagi bozuk olan
ogrencileri uyaracak, tertip diizeni sagladiktan sonra yatakhaneye ¢ikan merdiven kapisini
kilitleyip anahtar1 ilgili dolaba koyacaktir.

NOBETCIi BELLETiCi OGRETMENLERIN GOREVLERI

. Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek.
Ogrencilerin galisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders c¢alismalarini saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklari gligliiklerin ¢oztimiine yardimci
olmak.
Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve varsa gece bekgilerini kontrol ederek
gereken direktifleri vermek.

. Yemekhane ve yatakhanelerde &grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini,
diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

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

. Etiit aralarinda 6grencileri gdzetimi altinda bulundurmak

. Etutlerde yoklama yapmak, yoklama pusulalarini ilgili miidiir yardimcisina vermek.

. Hastalanan 6grencilerin durumu ile ilgilenip, idarecilere bildirmek.
Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge huklmlerine gore
yiiriitiilmesini saglamak.

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarin1 6grenip, durumlari ile ilgilenmek.
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11. Pansiyon esyasimnin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan okul ve
pansiyon esyasinin disartya ¢ikarilmasini dnlemek.

12. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore cikarilmasinda, disardan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

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

15. Nobetgi  Belletici  Ogretmenler gorevlerinden dolayr ilgili miidiir yardimcisina karst
sorumludurlar.

DOKUZUNCU BOLUM
DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarima ulastiriimasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulasim ticreti
pansiyon biit¢esinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, nobet¢i belletici sayis1 ve okulun
imkanlarina gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi igerisinde yer verilir.
Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, belletici, ndbetci
belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatil1 ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi iglemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

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

ONBIRINCIi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar:

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar1 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 Igin Beslenme
Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda ¢ift kilit sistemi uygulanir.
Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yardimcis1 ya da
gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin
Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.




Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay harig) olmak iizere agik biife kahvalti, 6gle ve
aksam Oglinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit
olmak tizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.

. Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir glin dncesinden pansiyon yonetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilir.(Hergiin 16.15)

. Cikarilan erzaklar as¢1 ve as¢1 yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

. Sabah kahvaltilis1 as¢1 tarafindan saat 07.00°da hazirlanir.

. Asc1 yardimcilar1 da gerekli hazirliklar1 saat 06.45°e kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve
servisin hazirlamasi gibi.)

. 07.25’de kahvalt1 saati baslar, biitlin 6grencilerin kahvalt1 yapmalar1 saglanir.

. Yemekhane masalarinin, catal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi as¢t yardimcist
tarafindan yapilir.

. Asc1, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarini
yapar ve pisirir.

. Yemek Ogrencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi sefer tasina, belletici
ogretmen ve asci tarafindan konularak yonetmelige uygun (76 saat) bekletilmesi saglanir.

YEMEKHANE UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

. Yemek saatlerinde masalar1 kullanan O6grenciler o masanin temizliginden ve diizeninden
sorumludurlar.

. Birbirinize kars1 saygili olunuz.
Siraya uyunuz.

. Yemekten sonra sandalyenizi diizgiin birakiniz.

. Yiksek sesle konusmayiniz.

. Yemegini bitiren hemen Yemekhaneyi terk edecektir.

ONIKINCi BOLUM
KALORIFER VE BUHAR KAZANLARININ KULLANILMASI

. Kis aylarinda kalorifer kazanlar1 15.00’dan 22.45°e kadar uygun sicaklikta bulundurulur.

. Saat 21.30’da uyumaya alinan kazan, sabah 06.00 — 08.00 saatleri arasinda uygun sicakliga
getirilir.

. Saat 08.00 — 15.00 aras1 tekrar kazanlar uyutulur.

. Ogrencilerin banyo giinleri dikkate alinmalidir. Banyo saatlerinde 1s1 ayarlamasi yapilmalidir.
Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim
Bakanlig1 Kalorifer Kazanlari Ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzu’na gére yapilir.

ONUCUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

. Pansiyonda kalan Ogrencilerin kirli ¢amasirlar1 pazartesi, sali Carsamba persembe cuma
cumartesi giinleri sorumlu 6grenci ve sorumlu personel denetiminde makinelerde yikanabilir.
Bu giinler disinda zorunlu hallerde nébet¢i 0gretmenden izin alinarak c¢amasir makineleri
calistirilabilir.

. Ogrencilerin ¢amasirlar1 karismamasi igin ¢amasirlar iizerinde isim yazil file (istege bagl) ile
alinir.




Camasir makineleri belirtilen gilinlerde ve c¢amasir makinesi kullanim sirasina gore
sorumlularina isim yazdirilarak ve sorumlu personel denetiminde calistirilabilir. Gece gamasir
makinesinin calistirilmas1 yasaktir. Camasirlarin toparlanmasi ve asilmasi iitii ve kurutma
odas1 sorumlular1 denetimi ile yapilir.

3. Utii kullanacak dgrenciler belirtilen saatte (her giin 16.30-18.00) yapilmalidir.

4. Nevresimler en fazla 15 giin igerisinde degistirilerek yikanir ve {itiilenir.

ONDORDUNCU BOLUM

TEMIZLIiK ISLERIN YAPTIRILMASI

Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”ne
gore yaptirilir. Pansiyonda her hafta Cumartesi giinii aksam yemeginden sonra biitiin 6grenci
ve yardimci personellerin de katilimiyla Nobetci dgretmenlerin kontroliinde Genel Temizlik
yapilacaktir. Genel Temizlikte yapilacak igler sunlardir.

GENEL TEMIZLIKTE YAPILACAK iSLER

IDARI KATIN TEMIZLiGi:
. Yerler yikanip temizlenecek

Ogretmenler odasi elektrikli siipiirge ile siipiiriilecek ve silinecek.

Ogretmenler ve dgrenci tuvaletleri tuvaleti ytkanip, lavabolar temizlenecek, aynalar silinecek.
. Fayanslar temizlenip, kapilar iyice yikanacak.

Temizlik odalar1 temizlenip duizenlenecek.
. Memur ve yonetici odas1 temizlenip diizenlenecek .

ETUDLERIN TEMIZLIGI
. Masalarn iizeri silinecek, yazilar varsa temizlenecek.
. Yerler stiptiriiliip, yikanacak
Copler bosaltilacak
. Televizyon ve gevresi, pencere kenarlari iyice silinip, temizlenecek

KOGUSLARIN TEMIZLiGi

. Herkes dolabin1 “Dolap Yerlestirme Planina gdre diizenleyecek
Yerler stpurulip silinecek

. Dolaplarin iistleri silinecek, c¢ekilip altlar1 temizlenecek
Pencere Onleri ve kalorifer petekleri temizlenecek

. Dolap tizerindeki yazilar silinecek.

TUVALETLERIN TEMIZLIGIi
. Her tarafi en ince ayrintisina kadar yikanacak.
. Duvarlar ve kapilarin 6n ve arka taraflar1 bol deterjanli su ile iyice yikanacak
. Lavabolar yikanip temizlenecek
. Aynalar iyice yikanip temizlenecek

YEMEKHANENIN TEMIZLiGi
En ince ayrintisina kadar iyice yikanacak

. Pencerelerin ici, dis1, duvarlar, fayanslar bol deterjanli su ile yikanip silinecek.
Servis alan1 yikanip silinecek




PANSIYONUN GIRiSi

. Ayakkabilar diizeltilecek. Ayakkabiliklarin tstleri silinecek. Agiktaki ayakkabilar posetlenip
idareye teslim edilecek.

. Dis kap1 duvarlar bol deterjanli su ile yikanip temizlenecek

BANYONUN TEMIZLIiGI
Girisi, duvarlari, kapisi, fayanslari bol deterjanli su ile iyice yikanip temizlenecek
Ogrencilerden kalan egyalar sahiplerine verilecek, sahibi ¢ikmayin esyalar ¢ope atilacak.

Hizmetliler

. Kendilerine verilen tinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik, aylik, yar1
yil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

. Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun
bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

. Pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici nobet¢i 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir ;
. Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
. Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.
. Ogrenciler kahvalt1 sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak
ve yatakhaneyi Kkilitlemek
. Igeride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢6p kovalarmi
bosaltmak.
. Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.
. Ogrencilerin dolaplarini belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun
yerlesim var m1 ? Yasaklanmis madde var m1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.
. Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢tkmalarini énlemek.
. Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla katlarda dolasmalarma mani olmak.
Kirli esyalarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.
10 Yatakhaneleri havalandirmak.
11. Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.
12. Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara
¢ikarilmasini onlemek.
13. Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,
14. Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.
15. Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimeilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
16. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve dizenli tutmak,
17. Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,
18. Yakit durumunu ilgililere bildirmek,
19. Kalorifer tesisatinin korunmasina dzen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,
20. Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,
21. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,
22. Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.
23. Okul midiirligiince verilen diger gorevleri yapmak.

Ascinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;

Glinliik tiiketim maddelerini yemek tabelasina gore biitlin besin maddelerini mevcut listeye gore en
iyi sekilde pisirip hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.
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Teslim aldiginiz besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak, eksiksiz olarak hazirlayip

yerine taginmasini ve ziyan edilmemesini saglamak.

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

Mutfagin genel temizlik, diizen ve ¢alisma disiplinini saglamak. Mutfak 6niiniin, tiip odasinin

temizligini saglamak,

Yemek servisi esnasinda onliik, galos, eldiven ve bone kullanmak,

Yemeklerin numunelerini 24 saat siireyle buzdolabinda muhataza etmek,

. Ambarin temizligini ve diizenini saglamak,
Ambar talimatlarina gére hareket etmek,
Glinliik tiiketilen yiyeceklerin teslim alinmasinda ¢iirlimiis, kullanma tarihi gegmis, bozulmus
urdinleri almamak,

. Nobetci 6gretmenle birlikte et almak,

. Hafta sonlar1 ve tatil giinleri giindiizleri sirasiyla nobet tutmak.

. Nobet esnasinda kaloriferlerin yakilmasini saglamak. (Gerektigi zamanlarda)

. Nobet sirasinda okulun temizlik ve bakiminin diizenli olmasini saglamak.

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

. Yaz tatilinde okulun egitim ve 6gretime hazir hale getirilmesini hizmetlilerle birlikte
saglamak.(Boya, badana temizlik ve bakim onarim)

. Okul idaresinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklar: sunlardir;
. Mutfaktaki her tiirli tabak, tencere, tava, gatal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
. Bulagikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,
. Bulagikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,
Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini 6nlemek,
Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,
Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,
Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,
Tum tabak, kap, tava, ¢atal kagik bicak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini
tutmak,
Mutfak i¢inde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak,

. Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

. Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo
alanlarmi lekesiz bicimde temiz tutmak,

. Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarin
onlemek,

. Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

. Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

. Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek 6ldiiriiciileri, zehir ve diger
kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,

. Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar ve tepsileri temizledikten sonra ters ¢evirmek,
17 - Tiim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

. Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak bitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢cabuklukta c¢alisabilmelidir.

. Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobetci Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger isleri
yapmak.




ONBESINCI BOLUM

Zaman Cizelgesi ve Cizelgenin Uygulanmasi

Veliler pansiyonda kalan dgrencilerinin, MEB tarafindan yaymlanan 19 Ocak 2007 tarih ve
26408 sayili “Ortadgretim Kurumlart Odiill ve Disiplin Yonetmeligi’ne ve Resmi Gazetede
yayimlanan
(17.03.1989 / 20111 sayili yonetmelige ) uygun davranmalar: hususunda pansiyon idaresine her turlu
katkiy1 saglayacaklardir. Pansiyon veli Sozlesmesi’nde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel
Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya il disindan
katilamayan veliler de uymay1 kabul etmis sayilirlar.

(Hafta Ici)
. Ogrenciler sabah saat 07.00’da ndbetci belletici 6gretmenler tarafindan uyandirilir.
. 07.00-07.25 saatleri arasinda ogrencilerin el, yiliz temizligi yaptirilip yataklar1 ve nevresimleri
toplattirilir ve dizelttirilir.
. 07.25-07.50 saatleri arasinda kahvaltilar1 belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir.
. 08.00 ila¢ kullana dgrencilere ilaglari gizelge dogrultusunda verilir.
. 08.10 saatleri arasinda Ogrencilerin yurdu terk etmesi saglanir ve 08.15’de yurdun kapilari
kilitlenir. Hasta dgrenciler, nobeti devralan belleticilere ve idareye bildirilir.
08.15te belletici 6gretmenler gerekli tiim kontrolleri yaparak, nobet degisimi yaparlar. (ndbet
raporlarini ve yoklama ¢izelgelerini pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisina teslim ederler.)
12.35 — 13.15 saatleri arasinda Ogle yemegi, belletici 6gretmen nezaretinde yedirilir. Belletici
ogretmen tarafindan yoklama alinir.
12.35 ile 13.40 ¢ kadar olan siirede 6grencilerin acil ihtiyaglari disinda katlara ¢ikilmasina izin
verilmez. Daha sonra belleticiler tarafindan katlar kontrol edilerek, yatakhanelerin giris kapisi
kilitlenir.
16.05’ te pansiyon kapilar agilir.
10 16.10’dan itibaren belletici 6gretmen tarafindan giris yoklamasi alinarak diger okullardan gelen ve
dershaneye giden 6grencilerin gidis gelislerinin programa uygunlugu takip edilir.
11. 18.00’dan itibaren tiim 6grencilerin yemekhanede belletici 6gretmenler tarafindan yoklamasi alinir
ve yurda gelmeyen 0grenciler tespit edilerek nedenleri aragtirilir.
12. 18.00-18.30 saatleri arasinda 6grenciler belletici 6gretmen nezaretinde aksam yemegini yerler.
13. 18.45-19.00 saatleri arasinda 6grencilerin yemek sonrasi temizlik ve etiit hazirli1 yaptirilir.
14.19.00 -19.40 1. Etiit yapilir.
15. 19.55-20-30 2. Etiit yapilir.
20.30-21.00 Cay Saati yapilir.
21.00-21.40 3. Etiit yapilir.
16. etiitler ve dinlenmeler belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir.
17. Cuma qgunleri etiit zorunlulugu olmayip ¢alisan Ggrenci sayisina gore ¢alisma odasi ve etut
salonlarinda etiit yaptirilir.
18. 21.45-22.30 temizlik ve yatma hazirlig1 yaptirilir.
19. 22.00-23.00’a kadar nobetgi belletici dgretmen tarafindan oda kontrolleri de yapilarak tiim
ogrencilerin yatakhanelerde yatmalar1 saglanir ve yatakhane yoklamasi alinir.
20. Nobetci belletici 6gretmen tarafindan son giivenlik dnlemleri alinarak kontrol edilir ve istirahata
gecilir.
21. Carsambal6.05-17.45 saatleri arasinda (carsi izni olanlar ve veli izni ile ihtiya¢ durumunda
dilekge ile bagvuru yapanlar) carsi izni verilir. Ayrica hafta i¢i diger giinlerde de veli izin dilekgesi ile
(6grenci dilekgesinde veli ile irtibata gegilecektir.) carsi izni belirtilen saatlerde ¢arsi izni verilebilir.
22. Banyo gunleri haftan tiim_giinleri 16.20-17.45 veya 0Ozel durumlarda 21.45-22.45 saatleri
arasindadir. (kendilerine ait kabinlerde)




(Hafta Sonu)

1. 08.30 dgrenciler Nobetgi belletmen tarafindan kaldirilir ve kahvaltiya hazirlanmalari saglanir.

2. 09.00-10.00°da Belletmenler nezaretinde kahvalt1 yaptirilir.

3. 09.00—09.15 saatleri arasinda hasta olan 6grencilere ilaclari belletmen 6gretmen nezaretinde verilir.
4. Ogle yemegi 13.00-14.00 saatleri arasinda 6gle yemegi ndbetci dgretmen nezaretinde verilir.

5. Hafta sonlar1 6gle yemeginden sonra en ge¢ saat 16.30°da yurda donecek sekilde 6grencilere carsi
izni verilir. Geg gelenlerin adlar1 ve saatleri yazilir.

6. Evci ¢ikanlarin ¢ikis ve girisleri kontrol edilir. Evei ¢ikan 6grencilerin doniisleri pazar giinii ise en
gec 17.00° dadur.

6. Aksam yemegi 18.00-19.00 saatleri arasinda nobetgi 6gretmen nezaretinde verilir.

7. 19.00—19.20 saatleri arasinda hasta olan 6grencilere ilaglar belletmen 6gretmen nezaretinde verilir.
8. Cumartesi_gunleri etiit zorunlulugu olmayip calisan 6grenci sayisina gore ¢alisma odasi ve eiit
salonlarinda etlt yaptirilir. . Pazar giinleri aksam yemeginden sonra normal etiitler yaptirilir.

9. Ogrencilerin katilmalar1 uygun gériilen sosyal faaliyetler i¢in miidiir ve miidiir yardimcisindan izin
alinir ve bu etkinlikler yaptirilir.

10. Banyo saatleri 14.00-17.00 arasinda acil durumlarda 21.45-22.30 arasinda ndbet¢i 6gretmenden
izin alinarak kendilerine ait kabinlerde banyo yapacaklardir.




DEVREK ANADOLU LiSESI
SEVIM-MUHARREM KIZ OGRENCI PANSIYONU ZAMAN CiZELGESI

BASLAMA | BITiS
SAATI | SAATI PROGRAM HAFTA SONU

KALKIS-OKULA HAZIRLIK YATAKHANE

KAHVALTI YEMEKHANE 09:00-10:00

OKULA GIiDI$

OGLE YEMEGI YEMEKHANE 13:00-14:00

PANSIYONA GELiS-DINLENME YATAKHANE

AKSAM YEMEGI YEMEKHANE

TEMIZLIK VE ETUT
HAZIRLIGI YATAKHANE

1. ETUT ETUT SALONLARI

2.ETUT ETUT SALONLARI

CAY SAATI YEMEKHANE

ETUT SALONLARI
3.ETUT
TEMIZLIK VE YATMA

HAZIRLIGI YATAKHANE

ODA KONTROLLERI VE
YOKLAMA YATAKHANE




ZAMAN CIiZELGESINDE UYULACAK KURALLAR
. Tim yatili 6grenciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
Pazar giinleri 1. aksam etiidii ile birlikte normal vakit ¢izelgesine gecilip uyulmasi zorunludur.
. Evci izinleri okul miidiirligiiniin iznine baghidir.

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

Nobetei Ogretmen saat 22:30’de Yat Yoklamas: alacagindan dolay1 séz konusu saatte herkes
yataginin basinda hazir olacaktir.

Yukaridaki ¢izelge ve agiklamalar ilgili idareci, 6gretmen ve 6grenciler i¢in uyulmast zorunlu
kurallar olup, gerektiginde degistirilmesi okul idaresi tarafindan yapilir.

ONALTINCI BOLUM

Talimatlar

OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilari:

. Yatil1 6grenciler devletin korumas: ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacag:
devlet esyasini 6z mal olarak benimseyip onu daha uzun 6mdarlt kullanma gayreti iginde
olmalidir.

Ranza, dolap, yatak,yastik,carsaf,battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak
dolabini ve yatagin1 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak,vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
Sabah kalk zili galar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini
talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri ndbetci 6grenciler
nobetci 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.

. Elini yiiziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (Cesmeleri kullanirken suyu yeterli acip
isi bitince mutlaka kapamali ,arizali olan1 nobetgi 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmalidir.) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

Gorevli 6grenciler disinda herkes mutlaka siniflarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, nobetgi
ogrenci ve temizlik baskanlar1 kontrol edip nobet¢i 6gretmene durumu arz etmelidir.

. Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane disina
(Yatakhane,bahge ve diger yerlerde ) yemek.ekmek yememeli.Yemeklerden sonra el yikamak,
dis fircalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk
etmelidir.

. Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersleri olmayanlar ¢calisma odasinda
sessizce ¢aligmali. Pansiyon disina nobet¢i 6gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.

Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip yemegini yedikten sonra mutlaka siniflarina
gitmelidir.
. Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmal1 disar1 ¢ikanken mutlaka nébetci
ogretmenden izin almalidir.
11. Raporlu olan 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamazlar.
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12. Ogrenciye yakisir sekilde konusmal1 ve davranmalidur.
13. Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR iLE IiLGILi TALIMAT

Yatakhanede vakit ¢izelgesine eksiksiz uyulacaktir.
Yatakhanenin sukdneti korunacak; ses, s6z, tavir ve davranislarla bu siikiinet bozulmayacaktir.
Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
Yatakhanenin disinda hi¢bir yerde pijama dolagsmayacaktir.
Yatakhanede yastik altinda ,ranza lizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs. bulundurmayacak;
yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir.
Her tiirlii temizlik malzemesi (sabun,dis fir¢asi,dis macunu,krem,kolonya,havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulundurulacaktir.
Her tiirlii 6grenci esyasi , dolapta diizenli bir sekilde bulundurulacaktir.
Ogrenci okul yonetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap (izerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

10. Bu yo6nergenin uygulanmasinda Yatakhane Baskani sorumludur.

YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatih 6grenciler arasinda, okul yonetimince hazirlanacak cizelgeye gore, her giin U¢
O0grenci yemekhanede nobet tutar.

. Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.
Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaglarini kargilamak.
Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bigak, bardak vb. malzemenin temizlik
ve tertibinde gorevlilere yardim etmek.
Yemekhane nobetgileri, nobet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar.
Artan yemeklerin dokiilmesine yardime1 olmak (personel ve dgrencilerin almalarina engel
olmak).
Yemekhane genel temizligine yardimci olmak.
Yemek ve temizlik bitiminde kap1 pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.
Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

. Yemekhane nébetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

Ogrenciler

Ogrenciler odalarmn, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarmin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi i¢in yurt baskanlar1 ve ilgili gorevli Ogrenciler ndbetci listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Goérevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

YEMEK TALIMATI

Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yemek, mikropsuz bir ortam birakmak ortak
gorevimizdir. Bunu saglamak i¢in asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz gerekmektedir.
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1. Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, 6ksiirmek tehlikeli ve
yasaktir.

2. Yiyecek servisi yaparken el yliz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.
3. Bagkasina ait tabak, bardak, catal ve kasiklar1 kullanmayiniz.

4. Bagkasina ikram ederken catallar1 saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari
kenarlarindan tutunuz.

5. Yemek yerken catal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.
6. Tirnaklarmizi kisa ve temiz tutunuz.
7. Yemege baglamadan once ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.

8. Yemek almak i¢in siraya giriniz, 6nce 6gretmenleriniz daha sonra siz siraya gore self servis
yemek alimi1 yapiniz.

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

10.Nobetci 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

KALORIFER TALIMATNAMESI
Giinliik Isletmeye Alma

Sabah ¢alistirmadan 6nce Manometreler tizerindeki basinci oku.

Su seviyesini kontrol et

G0z kontroliinG yap.

Acik olmasi gereken vanalari ag.

Siirkilasyon pompalarini galistir.

Brilorleri calistir

Baca aspiratoriinii ¢alistir.

Sicaklikla basincin tabloya uygun yiikselip yiikselmedigini kontrol et.
Ortalama caligsma sicakligir 60-70 °C arasinda olacak

Sicaklik maksimum 90 °C nin iizerine kesinlikle ¢cikmayacak.

O
o
O
o
O
O
O
O
O
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HAFTALIK BAKIM

Meme sokulup temizlenecek.

Elektrotlar sokiiliip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.
Fotosel sokullp bezle temizlenecek.

Gostergeler kontrol edilecek. (Sicaklik ve Basing)

Sistem suyu basinci ortalama 12-16 Kg Cm? olacak.
Gostergedeki kirmizi, isaretle ¢izili yerden asagi diismeyecek.
Su eksik ise, tasirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

AYLIK BAKIM

Filtreyi sk ve gazla temizle.
Duman borularini temizle (Tomarlama usulii ile)
Brolurd sok ve kazan icini temizle.




YILLIK BAKIM

Aylik bakim1 aynen uygula.

Baca (varsa filtre) temizligini yap.

Fitreyi (gerekli ise) degistir.

Meme mekanizmasini sok ve temizle

Selenoid valfi sok ve temizle.

Cekvalf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

Ates tuglalar eksik ise tamamla.

Yakit hortumlarini kontrol et.

Kazani deneme basincinda test yap. (Bu rakam kazan iizerinde yazilidir.)

O
O
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CAMASIR ISLERI SORUMLUSU GOREYV TALIMATI

Okul maddrligiince iki 6grenci ¢amasirhane sorumlusu olarak gérevlendirilir.
Camagirhanenin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

1. Camasirhane Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, Cuma ve cumartesi giinleri agik
bulundurulur. Acil durumlarda Nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak
camasirhane agilabilir.

. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar
dogrultusunda yikanirlar.

. Temizlik maddesi ve deterjan dgrenci kendi tedarik etmelidir. Tasarrufa 6nem verilir.

4. Camasir makinesinde temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak, yikamasi okul
personelince yapilir.

. Camagir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Baska alanlarda ¢camasir kurutmasi
yapilmasina engel olmak.

6. Kurutulan ¢amasirlarin ttiileri iitii odasinda yapilmasin saglamak.

7. Arnizali makine ve avadanliklar okul mudiirliigiine bildirilerek onarimlarinin yapilmasini
saglamak.

8. Camagirhanenin tertip diizeni saglamak kirli ¢gamasirlarin konulmasina engel olmak.

9. Camagirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi nobetgi 6gretmen belletici
Ogretmen ve pansiyon bagkanina karsi sorumludur.

ONYEDINCi BOLUM

CEVRE DUZENI

Bahcede ekili bulunan agaclar, giiller ve ¢imler siirekli bakimli halde bulundurulur.
Bahge temizligi gorevlilerle yardimer olmak {izere zaman zaman Ogrencilere toplu olarak yaptirilir.




ONSEKINCI BOLUM

DIiGER HUKUMLER

. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak hagerelere kars1 gerekli 6nlemler alinir.

. Ozel egitim ihtiyaci olan &grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar1 igin gerekli
tedbirler alinir.

. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

. Pansiyonda bulunan arag ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliimlere asilir.

. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda en az bir defa
ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

. Pansiyonda calisan ve dgrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat edecekleri
ve kacimacaklart hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim verilmesi
saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve O0gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun resmi
internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka
pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.

SIYAMI AKPINAR
Okul Mudurt




