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Denizcilik Lisesi  AYVALIK PAKMAYA KENAN KAPTAN
MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LIiSES| MUDURLUGU
OGRENCI PANSIYONU IC YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag. Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yénergenin amaci. Ayvahk Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik
Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali / parasiz yatih erkek o&grencilerle.
pansiyonda gérevli tum personelin ydnetimine iligkin esaslar dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yoénerge Ayvalik Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu
Lisesi pansiyonunda kalan parall / parasiz yatih erkek &grencilerle. gérevli
personelin ydnetimine. gérev. yetki ve sorumluluklarina iliskin temel konular: kapsar.

Dayanak
MADDE 3-

25112016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirarlige giren Millt
Egitim Bakanh@ina Bagh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk. Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar: Yénetmeligi.

Millt Egitimn Bakanh@r Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanhdi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yénergede gegen:

Okul: Ayvahk Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi pansiyonunu
Ogrenci: Ayvalik Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi égrencisini
Idare: Ayvallk Pakmaya Kenan Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi idari
kadrosunu

Bakanlik: Milli Egitim Bakanhgini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gérevli olduklar: gunlerle sinirlh olmak Gzere,
yatih 6grencilerin egitim-6gretim ve gézetimleri ile ilgili is ve islemleri yUraten
égretmeni.

Nobetgi belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni.

EtGt: Ogrencilerin. belletici 6gretmen ve/veya ndbetgi belletici gretmenin gézetimi ve
denetimi altinda. derse ve sinavlara hazirlanma. é6dev yapma. okulda égrendiklerini
pekistirme ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri icin hafta i¢i okul yénetimince en
az iki ders saati olmak Uzere belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazih talebi dogrultusunda. bildirilen adreste okul yonetimince
kalmasina izin verilen égrenciyi.

Pansiyon: Okullarda yatih olarak égrenim géren &grencilerin barinma. beslenme,
etdt ve diger sosyal ihtiyaglarinin kargilandig: yeri.

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




IKINCI BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

MADDE 5-Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak &égrencilerin
yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Oda terligi (yumusak tabanh) en az bir cift

4 Banyo terligi (kaymayan tabanh) en az bir cift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

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

7. Yeteri kadar elbise askisi

8. Varsa. égrencinin dizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

9. Yastik, carsaf ve nevresim takimi (Okul tarafindan verilecektir ]

UCUNCU BALOM

Ogrencilerin Uyacad Kurallar

MADDE 6-

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler. zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen etit
siniflarinda etdtlere katihr.

3. Belirlenen saatler disinda etdt yapmak isteyen égrenciler yoklamalarini verdikten
sonra, belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde bulunduklar: ettt
siniflarinda ¢ahisabilir.

4 Ogrenciler. pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler. disaridan ambalajii gida maddesi. meyve suyu. taze meyve ve kuru
yemis getiremez,

6. Evci iznine ¢ikacak 6grenci Pergsembe gunu evci listesine ismini yazacaktir. Déntg en
geg Pazar ginu saat 17:00'dir. Veli dilekgesiyle énceden bildirmek koguluyla Pazartesi
sabah da gelebilir. Hafta sonu evci iznine ¢ikmak isteyen 6grenciye Cuma gunu okul
dersleri igin izin verilmeyecektir.

7. Ogrenciler. pansiyona ait egyalarin yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile
degistirebilir.

8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli egyalar. okul yénetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir. Yerlerini degistirmek ve amaci disinda kullanmak
kesinlikle yasaktir.

9. Ogrenciler dolap. yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve duzenine
dikkat eder.

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

1. Ogrenciler ziyaretgi gérugsmelerini ders ve ettt saatleri disinda kantinde yapabilir.
Ziyaretgi kabul saatleri zaruri bir durum olmadigi strece 0830 - 1800 arasidr.

12. Ogrenciler pansiyonun igleyisine dair okul yénetimince belirlenen talimatlara uyar.
13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci
en kisa sUrede yoklamasini belletici veya ndébetgi belletici é6gretmene vermekle
sorumludur. Hasta ya da raporlu égrencilerin yoklamalar: belletici veya nébetgi
belletici 8gretmen tarafindan odalarinda ahnir.

4. Gerek duyulursa yatii &grencilere pansiyonda ndbet goérevi verilebilir.
Ortadgretim égrencilerinin ndbet gorevi Milli Egitim Bakanhdr Ortadgretim Kurumlari
Yénetmeligi htkimlerine gére yUratalar.




DORDUNCU BOLUM

Etut Saatlerinin Degerlendirilmesi

MADDE 7-

1. Ogrencilerin tumi mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle kendileri icin ayrimis
ettt siniflarinda bulunmahdir (raporiu olanlar haric)

2. Tum &grenciler etdt ve dinlenme saatlerine uymakla yGkdmladur,

3. Belletici &gretmenler ve nbébetci belleticiler tarafindan etdtler denetlenir.
yoklamalar alinir.

4. EtGt esnasinda dgrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar: yalmz egitsel
amaglarla belletici/nébetgi belletici dgretmenlerden izin alarak kullanabilir. Bunun
disinda cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullaniimasi
yasaktir.

5. Etdtlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar: saglanir.

6. Ertesi gin egitim ve &gretim oldugunda etit yapilir. Diger hallerde etit yapmak
istege baghdur.

7. Okulumuzun imkén ve sartlarina goére. zamant okul yénetimince belirlenen
etUtlerde ilgili mevzuata uygun olarak sosyal. kiltirel. sanatsal ve sportif etkinliklere
yer verilebilir.

BESINGI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevier
Ogrencilere pansiyonda oda. kat veya pansiyon baskanhg: gibi gérevler verilebilir.

Ogrencilerin sorumluluklar

Pansiyon Ogrenci Bagkanlari

MADDE 8- Pansiyon baskaninin baghca gérevleri sunlardir:

1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan égrencilerin temsilcisidir. Egitim
&gretim yil baginda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farklh bélimlerinden sorumlu 6grencilerin gdrevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon iglerinin yUratiimesinde belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene
yardimci olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan
sorumlu mUduar yardimcisina iletir.

Oda Bagkanlar:

MADDE 9- Her odaya oda égrencileri tarafindan bir baskan bir baskan yardimcisi
secilir. Odadaki égrenciler oda baskaninin sorumlulugundadir. Oda basgkanlarinin
gbrevleri sunlardir:

1. Pansiyon égrenci bagskanina yardim eder.

2. Yatakhanelerin temiz ve duzenli bulundurulmasi igin diger &grencilere rehberlik
eder.

3. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarint kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nébetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

Ettt Bagkanlar:

MADDE 10- Her etit salonunda bir bagskan bir baskan yardimcist segilir. EtGt
baskanlarinin gérevleri sunlardir:

1. Nébetci 6gretmene yardimci olmak

2. Ogrencilerin sessizce ¢alismalarint saglamak

3. Etdt salonlarinin temiz tutulmasini saglamak




4. Et0t salonlarindaki masa ve sandalyelerin etGt sonrasi dizenli birakilmasini
saglamak

5. Etat saatinde dgrencilerin etdt salonunda bulunmalarini saglamak

6. Idare ve belletici gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Diger Sorumlu Ogrenciler
MADDE Tl - Gerek duyulursa okul yénetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili
sorumlu égrenciler gérevlendirilebilir.

ALTINCI BOLOM

Ogrenci Izin Igslemleri Carsi izinleri

MADDE 12 - Hafta i¢i ders bitiminden yemek saatinden yarim saat éncesine kadar ilgili
belletmen &gretmenden izin alarak ihtiyaglarin karsilamak amaciyla ¢arsiya
cikabilir. Ogrenciler. hafta sonu izin belgesi doldurmak kaydiyla car1 iznine
cikabilirler. Yemege geg kalan égrenciye bir sonraki hafta ¢arsi izni verilemez.

Evci izinleri

MADDE 13- Evci izni. velinin muvafakati ahinmak suretiyle 6grencinin Cuma gunt son
ders bitiminden Pazar gund saat 17.00'a kadar il sinirlart igcinde veya 6grencinin gelis
gidis yapabilecek il simirlar1 disina velisinin belirttigi adreste izin kullanmasidir.
Gerektiginde idare izinleri iptal edebilir. Persembe guni yat yoklamasina kadar
belletici veya ndbetgi belletici dgretmenler tarafindan evci ¢cikacak égrencilerin listesi
olusturulur. cuma gunUd mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu mudadr
yardimcisi tarafindan e-pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan égrencilerin girigleri
yapihr. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde gikmayan égrencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine iglenir. Evci iznine ¢ikan égrencinin tdm sorumlulugu veliye aittir.

Evci izin Suresi

MADDE 14- Evci izin stresi Cuma gunU son ders saatinden baglar Pazar guini saat
1700'da sona erer. Bu sUre sartlara gére okul idaresi tarafindan dedistirilebilir.
Degisiklikler ilgililere duyurulur.

Evci izin islemleri

MADDE 15- Evci izni. veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin dilekgesi ile evci izin
formunun ilgililer tarafindan doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle baslamis
olur. Velisi il disinda olan &grencilerin evci izinleri velinin durumu agik ve net bir
sekilde belirten bir dilekgeyi okul idaresine faks. e-posta veya sosyal iletisim araglar
(Whatsapp) (pakmayapansiyon@gmail.com ] ile ulagtirmast yoluyla da saglanabilir.
MADDE 16- Evci izni sirasinda dogabilecek her turld aksakhkta veli. 6grencinin evci
ciktigr adresteki velisi. 6grencinin kendisi sorumludur.

izinden Geg Ddnme veya Dénmeme

MADDE 17- Cars1 veya evci izninden ge¢ doénen veya dénmeyen &grencilerin
durumlari siraile:

1.C)grenciye telefonla ulagiimaya ¢aligihr. Ulasilamadidn takdirde:

2Velisine ve yakinlarina ulasiimaya ¢ahgilir. Okul idaresine bilgi verilerek égrencinin
nerede oldugu tespit edilmeye ¢ahsilir. Gerekirse emniyet birimlerine haber verilerek
kayip ilaninda bulunulur. Tim bu gelismeler bir tutanakla imza altina ahnir.

3. Carg1 veya evci izninden ge¢ dénen &grenciler bir sonraki hafta izin
kullanamayacaklardir. izinsiz pansiyondan ayrilan dgrenciler pansiyondan kendi
istekleriyle ayrilmis sayihrlar.



mailto:pakmayapansiyon@gmail.com

YEDINCI BOLUM

N&bet Iglerinin DUzenlenmesi )

MADDE 18- Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmen Gérevlendirilmesi

1. Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagh bulundugu okulda
gbrev yapan Ucretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sézlesmeli 6gretmenler tarafindan
yQrGtdlar.

2. Belletici ve ndbetgi belletici é6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu
&gretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda. ayni yerlesim birimindeki
diger egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu &gretmenlerden istekli olanlar
arasindan. buna ragmen ihtiyacin kargillanamamasi durumunda ise o yerlesim
biriminde gérev yapan diger kadrolu égretmenler arasindan resen gérevlendirme
yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nébetgi belletici égretmenler. pansiyonun baglh bulundugu okul
mMUdUrdndn teklifi ve il/ ilge milll egitim MUdUrinin onayi ile géreviendirilir.

4. Belletici ve nbbetgi belletici 6gretmen gérevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz
ve erkek dégrencilere ait bélumlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir ginde!

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 8grenciye kadar iki. elli bir ve Uzeri sayida
&égrenci igin Ug belletici veya nébetgi belletici 6gretmen gérevilendirilmesi esastur.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiz 8grenciye kadar iki, yiz bir ve Uzeri sayida égrenci
icin Ug belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen gérevlendirilmesi esastur.

6. Erkek &grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek. kiz &grencilerin kaldiklar:
pansiyonlarda bayan. kiz ve erkek &grencilerin  kaldiklar1 ayni  binadaki
pansiyonlarda ise hem erkek hem bayan belletici veya nébetgi belletici 6gretmen
gbrevlendirilir.

MADDE 19- Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar:
Pansiyonda gérev yapan belletici veya nébetgi belletici 6gretmen:

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

2. Gece bekgilerini veya guvenlik gérevlilerini kontrol eder.

3. Etdt aralarinda égrencileri gdézetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarin yapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili igleri yGratar.

6. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yGratar.

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

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

Q. Belletici 6gretmenin nébet gérevi 0830 basglar 22.30'da sona erer. Nébetgi belletici
égretmenlerin nébet gérevi 08.30'da baslar. Ertesi giin saat 08.30'da nébeti sonraki
belletici veya noébetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu muadur
yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nébetgi belletici 6gretmenler gérevli olduklar: giin ve saatte gérev yerinde hazir
bulunup tUm birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra nébeti
belletici veya ndébetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu muaduar
yardimcisindan teslim ahr.

1I. Belletici 6gretmenin goérevi okul yénetiminin belirledigi saatte baslar ve biter: ancak
belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yoénetimi tarafindan tekrar géreve
cagrilabilir.

12. Belletici veya noébetci belletici 6gretmenler. yatakhanelerin okul y&énetiminin
belirledigi saatte bogaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davraniglarint izler.




14. Belletici veya nébetci belletici 6gretmenler goérevleri sirasinda okul yénetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.

15. Cuma glnleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikig
yapmadan evlerine giden &égrencilerin isimlerini tespit eder. nébet defterine yazar.
telefonla bu égrenci velilerine bilgi verir.

16. Etat ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine igler.

17. BEvci cikmasi gerektigi halde evci gikmayan égrencilerin isimlerini pansiyon nébet
defterine igler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan &grencinin durumunu. okul
yoénetimine ve 6grenci velisine bildirir ve nébet defterine igler.

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

20. Camasir yikama ve banyo iglerinin dizenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nébet defterine nébeti ile ilgili hususlar: yazar.

22, GUndelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gére ¢ikarimasinda.
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur. Belletici veya nébetci belletici 6gretmen.
gbrevlerinden dolayi ilgili middr yardimcisina kargt sorumlu olup okul yénetimince
hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon talimatnamesine gére ndbet tutmaklia
yUkimlGdar.

SEKIZINGI BOLUM _

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi lslemleri

MADDE 20-

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saghk kurum ve kurulusglarina ulagtiriimasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona dénus belletici
égretmen nezaretinde yapihr.

2. Hastanede 6grenciye belletici 6gretmen nezaret eder. Durum &grenci velisine
bildirilir. Hafta ici ilgili saglhk kurulusuna gitmek isteyen égrenciler velileri araciigryla
pansiyondan sorumlu mudr yardimcisini bilgilendireceklerdir.

3. Ogrencilerin kullanacag tim ilaglar pansiyondan sorumlu muadir yardimcisi.
nobetgi belletici veya belletici tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatih ve burslu égrencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayih Sosyal
Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu hikimlerine gére yarGtdldr.

DOKUZUNCU BOLUM

Yemekhanenin Dizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:
MADDE 21-

1. Milli Egitimn Bakanhgina Bagh Resmi Okullarda Yatilihk, Bursluluk. Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar: Yénetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda
yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin dizenlenmesi ve yemek
hazirliklarina iliskin - ¢ahismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar.
‘Pansiyonlu Okullar icin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gerceklestirilir.
Ambarda gift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise
pansiyondan sorumlu mudur yardimcist ya da gérevlendirilen kiside bulunur. Yemek
numuneleri ile ilgili is ve iglemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yénetmelige
gbre gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve cay hari¢) olmak Uzere acik biife
kahvalt. &gle ve aksam &gunlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica saat
2100'da ara 6gun verilir. Bu hizmet haftanin her gint gergeklestirilir.

ONUNCU BOLUM
Kalorifer Kazanlarinin Kullaniimasi




MADDE 22- Kaloriferden sorumlu olan kisi usuline uygun sekilde kalorifer kazanini
yakar ve derecesini normal degerlerde tutar. Kaloriferle ilgili gerekli tdm is ve
islemleri tam ve zamaninda yapar. Sicak su belirli saatlerde katlara verilir.
Ogrenciler banyo saatlerini sicak suya gére ayarlayacaktir,

ON BIRINCI BOLUM

Camasirhanenin Kullaniimasi ve Dizenlenmesi

MADDE 23- Camasirhanenin kullaniimasi. temizligi. bakimi ve buradaki diger islerden
¢amasirhanede goérevlendirilen kisi sorumludur. Odgrenciler kirli nevresim ve
carsaflarint Pergsembe gunleri saat 16.00 - 16.45 arasi degistirebilirler.

ON IKING] BOLOM

Temizlik Igleri

MADDE 24- Temizlik igleri pansiyon temizlik planina gére gérevli hizmetliler
tarafindan yapilir. Ogrenciler hafta i¢i hergin saat 0830'dan sonra pansiyondan

cikar, ders bitimi olan 16.30 dan énce pansiyona girmeyeceklerdir. Gérevliler her gin
09.00 - 15.00 saatleri arasinda gunltk temizliklerini yapacaklardir,

ON UGUNCU BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

MADDE 25~ Ogrenciler icin bir ginlik zaman gizelgesi;

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CIZELGES]
HAFTA ICl SAAT

Yapilacak igler

07.00 Ogrenciler nébetgi belletici égretmenler tarafindan uyandirihr.

0715 Ogrencilerin el. yuz temizligi yaptirihp yataklari ve nevresimleri toplattiriir ve
duzelttirilir.

0715-0800 Ogrencilerin kahvaltilart belletici égretmenler nezaretinde yaptirihr,
08.00-0815 Giyim ve ders arag-gereglerinin alinip pansiyonun bosaltiimasi.
0815-08.30 Téren alaninda toplanma

08.40-12.30 DERSLER

12.30-13.00 Belletici 6gretmen nezaretinde 6gle yemeginin yediriimesi saglanir.
13.00-16.30 DERSLER

16.30-19.00 Dinlenme. Serbest Zaman etkinlikleri. kitap okuma

19.00-20.00 Ogrenciler belletici 6gretmen nezaretinde aksam yemedgini yerler ve
dinlenirler.

20.00-20.30 Ogrencilerin yemek sonrasi temizlikleri yaptirihp etitleri icin ders arag
ve geregleri hazirlattirihr.

20.50-22.00 Etut ndbetgi belletici 5gretmenler nezaretinde yaptirihr.

2200-2230 Ogrencilere dinlenme. serbest zaman. kitap okuma. ders calisma
etkinlikleri yaptirihr.

22.30-23.00 Kisisel temizlik ve yatmaya hazirhk

23.00 Nobetgi belletmen égretmenler yatakhanelerde yatakhane yoklamasini alarak
tim &grencilerin yatmalarini saglarlar. Nébetci belletmen égretmenler. gerekli son
guvenlik énlemlerinin (elektrik. 1s1. dig kapilar vb.) alinip alinmadigr kontrol ederek
istirahate cekilirler.

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CIiZELGESI HAFTA SONU
Cuma (17.00 sonrasi) Cumartesi (Tam gin) Pazar (17.00'a kadar)
Yapilacak igler




0830 Ogrenciler ndbetgi belletici 8gretmenler tarafindan uyandirilir.

0830-0900 Ogrencilerin el yiz temizligi yaptirihp yataklar: ve nevresimleri
toplattirilir ve duzelttirilir.

09.00-1000 Ogrencilerin kahvaltilar: belletici égretmenler nezaretinde yaptirihr.
10.00-10.30 Genel temizlik

10.30-12.30 Serbest ¢calisma

12.30-13.30 Belletici 6gretmen nezaretinde égle yemeginin yedirilmesi saglanir.
13.30-19.00 Ogrencilere ihtiyaglarint kargilamak. spor vb. faaliyetlerde bulunmak igin
izin verilir. Pazar (Hafta Sonu Tatili Pazar Saat 177.00'a Kadardir.)

19.00-20.00 Ogrenciler belletici 6gretmen nezaretinde aksam yemegini yerler ve
dinlenirler.

20.00-20.30 Ogrencilerin yemek sonrasi temizlikleri yaptirihp etitleri igin ders arag
ve geregleri hazirlattirihr.

20.30-22.00 Etut nébetgi belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir,

2200-2230 Ogrencilere dinlenme. serbest zaman. kitap okuma. ders ¢alisma
etkinlikleri yaptirihr.

22.30-25.00 Kisisel temizlik ve yatmaya hazirhk

2300 Nobetgi belletmen 6gretmenler yatakhanelerde yatakhane yoklamasini alarak
tim &grencilerin yatmalarini saglarlar. Nébetci belletmen égretmenler. gerekli son
guvenlik énlemlerinin (elektrik. 1s1. dig kapilar vb.) alinip alinmadigr kontrol ederek
istirahate cekilirler.

ON DORDUNCU BOLUM

Talimatlar

MADDE 26- Pansiyonda ¢aligan personele gérev tanimlar: yazih olarak teblig edilir.
Ayrica pansiyon igleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina goére farkh

talimatnameler duzenlenebilir. a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelasi Dizenlemesi ve
GUnluk Erzak Cikarma Talimati Yatih &grenci yemek tabelasi dizenlemesi ve
ambardan gunlik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul igslemleri asagida yazili oldugu
sekilde yapihr:

. Pansiyon ambar memuru. gunlik tabelaya girecek kisi sayisin1 pansiyondan
sorumlu mUddr yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli dizenler.
2. GUnldk tabelada yazih erzakin c¢ikarimasina. ¢izelgenin okul mMGdurldgine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak gikarimi okul yénetimince belirlenen saatte yapihr ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak gikariminda ilgili madUr yardimcist. belletici veya nébetgi belletici dgretmen.
ambar memuru. asgl ve pansiyon nébet¢i égrencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam. saglam ve temiz olmasina dikkat
edilir. Urtntin kontrold yapildiktan sonra asclya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunlik gelecek gida maddesi.
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon Uyeleri tarafindan
kontrolden gegmedikge pisirilmez ve yediriimez.

7. GUnldk erzak gikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklar: Hakkinda Talimat Pansiyonda ¢ahsan asginin gérev tanimu.
okul yénetimince belirlenir. kendilerine yazili olarak teblig edilir.

Ascinin gérevleri 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 aldigr gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini. hazirlanmasini ve
yerinde kullanmasini saglar.

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

6. Mutfagin temizlik. bakim ve dizenini saglar.

7. GUnlUk ¢ikan yemegin numunesini ilgili ydnetmelik esaslarina gére saklar.

8. Ambardan guinldk malzemenin ¢ikarilimasina nezaret eder.

9. GUnluk dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu muadur
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Goérevlerinden dolay: belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ile okul yénetimine
karsi sorumludur.

c) Teknik Personelin Gérev ve Sorumluluklar: Pansiyon teknik islerini yUritmek tzere
teknik personel gérevlendirilir. Pansiyonda ¢ahsan teknik personelin gérev tammlari
okul ydnetimince istihdam edildigi alana uygun olarak kendilerine teblig edilen
gbrevlendirme cizelgesi ile belirlenir. Teknik personelin gérevleri sunlardir:

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

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

3. Makine. arag. gereg. teghizat. tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalar tespit
ederek onarim ve bakimlarin1 yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yénetimince verilen diger gérevleri yapar.

5. Teknik personel. gérevlerinden dolay! pansiyondan sorumlu middr yardimcisina
karsi sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim iglemleri égrencilerin pansiyonda
olmadiklar: saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapihr.

7. Gérevlerinden dolay1 belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ile okul ydnetimine
karsi sorumludur.

d) Hizmetlilerin Sorumluluklar Hakkinda Talimat Pansiyonun her tarli temizlik iglerini
yapmak Uzere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklar: ig ve
islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yénetimince belirlenerek hizmetlilere yazih
olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari igleri yapilan igse uygun kiyafetle
gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gérevlerinden dolay:
belletici veya ndbetgi belletici 5gretmen ile okul yénetimine karsi sorumludur.

e) Kalorifercinin Gérev ve Sorumluluklar: Kaloriferci. gérevlerini ilgili mevzuat
hukUmlerine gbre yUrGtir ve okul yénetiminin verecedi diger gérevleri yapar. Bu
gbrevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu muddr yardimcisina karsr sorumludur.
Kalorifercinin yapacadr is ve iglemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yénetimince
belirlenerek kendisine yazih olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari igleri
yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder. Gérevlerinden dolayr belletici veya nbébetci belletici 6gretmen ile okul
yénetimine karsi sorumludur.

f) Gece Bekgisi veya Guvenlik Gérevlisinin Gérev ve Sorumluluklart Gece bekgisi veya
guvenlik gorevlisi. goérevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gére yarGtir ve okul
yénetiminin verecegi diger gérevleri yapar. Gece bekgisi veya glvenlik gorevlisinin
yapacad: ig ve iglemler ilgili mevzuat cergevesinde okul yoénetimince belirlenerek
kendisine yazih olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya glvenlik goérevlisi sorumlu
olduklar igleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve &z
bakimlarina dikkat eder. Gérevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici
&égretmen ile okul yénetimine kargi sorumludur.

g) Banyo Talimati Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen
kurallarina uyulur. Banyolarda sirekli sicak su bulundurulur.




Ogrencilerin Banyoda Uymasi Gereken Kurallar:

1. Bos saatlerde banyo yapilr.

2. Banyoda alti kaymaz terlik kullanihr.

3. Banyo temiz bir sekilde terkedilir ve havalandirilir.

h) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere é6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde &grenci gelisimleri dikkate ahnir ve ayni yas
gruplarinin. ayni sinif dizeyinde olanlarin ayni odalara yerlestiriimesine mimkun
oldugunca dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun bélimlerine asilr.

4. Yatakhanelerde égrencilerin kaldigr ranza veya baza ile dolaplar numaralanir.

5. Yatakhanelerde tertip ve dizenin saglanmasi icin gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde goérevlendirilecek olan hizmetliler mimkin oldugunca cinsiyet
durumu géz 6ndnde bulundurularak gérevlendirilir. Kiz yatakhanesine bayan. erkek
yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

7. Odalarda en az U¢ égrencinin barindiriimasina dikkat edilir.

1) Yemekhane. Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane. mutfak ve bulagikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname
ile belirlenir ve géralecek bir yere asihr.

2. Yemekhane. mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit strekli kontrol edlilir. uygun
yerde depolanir ve kullanilan yakita gére gerekli tedbirler ahnir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapihr.

4. Yemekhane. mutfak ve bulasikhanede bulunan arag. gere¢ ve makinelerin bakimi.
temizligi ve kontroll duzenli olarak yapihr.

ON BESINCi BOLUM

Diger HUkUmler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak hagerelere karsi gerekli énlemler alinir.
Periyodik olarak her ay pansiyon ve yemekhane ilaglanir.

2. Ozel egitim ihtiyact olan égrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalart igin
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda ¢ahsanlarin periyodik saghk kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereglerin kullanma talimatliar: hazirlanarak ilgili
bélimlere asihr.

5. Pansiyonda bulunan 6l¢u ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlar: yilda en
az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirihr.

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

7. Pansiyonda ¢ahsan ve 6grencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat
edecekleri ve kaginacaklar1t hususlar ve rol model olmalart konusunda okul
idaresince egitim verilmesi saglanir. Bu talimatname. her egitim ve égretim yihnda
ihntiyaglara gére yeniden duzenlenir. Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu
talimatnamede bulunmayan islerin yapilmas icin mutlaka okul yénetiminden izin
alinmasi gerekir.

Veli TUNCAY
Okul MUdurd




