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T.C.
SIVRIHISAR KAYMAKAMLIGI
SIVRIHISAR EGITiM VAKFI MUZAFFER DEMIR ANADOLU LIiSESi MUDURLUGU

PANSIiYON TALIMATNAMESI

MADDE 1- Amac:

Bu yonergenin amact SIVRIHISAR EGITIM VAKFI MUZAFFER DEMIR
ANADOLU LISESI pansiyonunda kalan parali ve parasiz yatili dgrencilerle, pansiyonda
gorevli tim personelin yonetimine iliskin esaslar1 diizenlemektir.

MADDE 2- Kapsam:

Bu yonergenin kapsami SIVRIHISAR EGITIM VAKFI MUZAFFER DEMIR
ANADOLU LISESI pansiyonunda kalan parali ve parasiz 6grencilerle, belleticilerin, gorevli
personelin yonetimine, gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin temel konular1 kapsar.

MADDE 3- Dayanak:

Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi'nin 32. maddesine
istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4- Velilerin Sorumluluklar::

Pansiyonun tertip, diizen ve disiplininin saglanmasi, pansiyonlarin &grencilerin
yasamas1 i¢in daha saglikli hale getirilebilmesi i¢in tiim velilerimizin pansiyonda kalan
ogrencilerinin, MEB tarafindan yaymlanan “Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi” ne ve
“Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi” ne uygun
davranmalar1 hususunda g¢ocuklarini motive etmeli ve pansiyon idaresine her tiirlii katkiy1
saglamalidirlar.

Pansiyon Veli Sézlesmesi’nde yer alan ve ayrica Ogretmenler Kurulu ile Okul Aile
Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya
il digindan Okul Aile Birligi Genel Kurulu’na veya veli toplantilarina katilamayan veliler de
uymay1 kabul etmis sayilirlar.

Pansiyonda parali veya parasiz 0grencisi bulunan tiim velilerimiz her yil okulun
acildig1 hafta mutlaka pansiyona gelerek gerekli evraklari imzalamalidirlar.

Pansiyonda ogrenci barindirmak isteyen velilerimiz bu yonerge hiikiimlerinin
tamamim kabul etmis sayilacaktir.

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler 6grenci, veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir.

Tiim 6grenciler duyurulan zaman c¢izelgesine uymak zorundadirlar. Belletici
ogretmenler zaman c¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.
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SIVRIHISAR EGITiM VAKFI MUZAFFER DEMIR
ANADOLU LISESI
MUSTAFA ATISKAN ERKEK OGRENCI PANSIYONU
GUNLUK VAKIT CIZELGESI
Baslama Bitis Program Yer Aciklama Hafta Sonu
Gerekli kigisel temizlik ve hazirliklar yapilir. Haita Sonu .
Yatakhane Okul giysileri giyilir ve ders araglari Kalkis Saati
06:50 07:00 Kallas ve Lavabolar hazirlanir. Odalar temiz ve diizenli olarak terk %8;301(09:00 1
edilir. arak Uygulanir
Nobetgi 6gretmen nezaretinde tiim 6grenciler
07:00 07:20 mutlaka kahvaltiya geleceklerdir. Kahvalti . .
Kahvalt Yemekhane saatinde yurtta belleticiler tarafindan higbir 09:00 - 09:30
Ogrencinin yatmasina izin verilmeyecektir.
07:45 te tiim odalar belletmen 6gretmenler
tarafindan kontrol edilecektir. Ogrenciler 09:30-13:00 arasi
07:20 07:45 Oda Temizlik Yatakhane Saat 08:00 da pansiyondan okullarina gidis B
pansiyon serbest
yapacaklardir. 7aman
08:00 12:30 Okula Gidis ve OKUL Sa?t OE_S:OAO dede tim ogr_encﬂer belletICII_er
dersler gbzetiminde pansiyon binasini terk etmis
olacaklardir. Pansiyon kapilari belletici
tarafindan kilitlenecektir.
Nobetei 6gretmenler nezaretinde 6gle yemegi | Hafta Sonu
12:30 13:00 Ogle Yemegi Yemekhane yenilir.13:00 de belletici gozetiminde Ogle
yemekhane terkedilecektir. Yemegi
13:00 da
Verilecektir
16:00 18:00  |Okul doniisii ve Pansiyon binas1 Pansiyon kapilar1 16:00 da agilir. Ogrenciler Hafta sonu
Pansiyon Serbest aksam yemegine kadar serbest zaman 14:00-
zaman gegirirler. Cargamba giinleri 16:00-18:00 aras1 | 17:00 aras1
carst1 izinleri vardir. carsi izni
vardir.
. . .. Nobetci 6gretmenler nezaretinde aksam ) .
18:00 18:30 Aksam Yemegi Yemekhane yemegi yenilir. 18:00-18:30
Tiim 6grenciler her tiirlii ihtiyacini giderir ve
18:30 19:15 Dinlenme Pansiyon Binasi etiit i¢in tiim hazirliklarini yapar. Kendileri
Etiit Hazirhk i¢in belirlenen etiit alanlarina gegerler.
Nobetei 6gretmenler nezaretinde 6grenciler ETUT
19:15 20:00 1. Etiit Etiit Salonlar1 etiit yapar. Yoklama alinir. Etiit siiresince 20:15-
ogrenciler etiit digina ¢ikmazlar. 2 1'.00
20:00 20:15 Dinlenme Pansiyon Binasi
Nobetei 6gretmenler nezaretinde dgrenciler
20:15 21:00 2. Etiit Etiit Salonlart etiit yapar. Yoklama alinir. Etiit siiresince
ogrenciler etiit digina ¢ikmazlar.
Ara 65iin Ogrencilere yemekhanede ve (kurabiye,
21:30 21:45 g Yemekhane pogaga vb.) ikramlarda bulunulur. Ara 6giin
etiit ve yatakhanelere kesinlikle
cikartilamaz.
yoklama Her 6grencinin kendi odasinda olmasina
22:30 22:45 Yatakhaneler dikkat edilerek yoklama alinir. Yat yoklamasi
Tiim 6grenciler yatarlar. Isiklar Sondiirtiliir.
23:00 Yat Saati Yatakhaneler Haﬁagiznu en
23:00 da
Yatilir.
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MADDE 6- Pansiyon Binasina Giris -Cikis:
1- Tium ogrenciler hafta i¢i en ge¢ sabah saat 08:00 de pansiyon binalarini terk
edeceklerdir.
2- Ders saatlerinde (08:00 — 16:00) pansiyon binalar1 temizlik yapilabilmesi amaciyla
kapatilacaktir.
3- Raporlu ve sevkli 6grencilerimiz pansiyon revirinde yatacaklardir.
4- Pansiyon binasina 6grenciler ders ¢ikis1 16:00 dan itibaren gireceklerdir.
5- Ogrenciler okul ¢ikis saatlerinden sonra en gec 15 dakika icinde pansiyona giris
yapacaklardir.
6- Ogrenciler Pansiyon binasina en son 18.00’a kadar giris yapabilir. Ogrencilerin
gerekeeleri bildirildigi takdirde 1.etiit saatine kadar (19.15) giris yapabilirler. Giris
yapmadiklari takdirde evci dilekgesi gondererek evci izinli sayilirlar.
7- Velisi tarafindan izin alinan ve derslere girmeyecek yatili &grencilerimiz
pansiyonda kalmayacak velisi tarafindan bildirilen evci adresine gonderilecektir.
8- Hafta sonu pansiyona giris ¢ikis islemleri idare tarafindan ayrica planlanip
duyurulacaktir.
MADDE 7- Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve ndbetci belletici 0gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda goérev yapan lcretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan
yiriitilir.

2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gdrev 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 dgretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
miidiiriiniin teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gérevlendirilir.

4, Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki
kiz ve erkek ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde;

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri sayida

Ogrenci icin ii¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve lizeri sayida 6grenci

i¢in {i¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek ogrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklart ayni1 binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen gorevlendirilir.

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar

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

2. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

3. Pansiyon yoklamalarini yapar.

4. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.

5. Disiplin olaylar1 ile ilgili is ve islemleri ytiritiir.

6. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve d6grencilerin ilaglarmin dagitimu ile ilgili
is ve islemleri yrtitiir.

7. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

8. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, 09:30°da baglar.

Ertesi giin saat 09:30’da ndbeti sonraki belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.
9. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar: giin ve saatte gérev yerinde hazir
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bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya
nobetgi belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisindan teslim alir.

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

11. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

12. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

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

14, Cuma giinleri 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.

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

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

17. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan o6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci velisine bildirir ve ndbet defterine isler.

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

19. Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

20. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

21. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikarilmasinda,

malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina
karst sorumlu olup okul yoOnetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine gore nobet tutmakla ylikiimlidiir. Okul yOnetimince belletici ve ndbetgi
belleticinin gorevleri ayri ayri belirtilir.

MADDE 8- Ogrenci Izin islemleri:

Eveci izni:

1. Evci izni hafta sonlar, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir
izindir.

2. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baglar, Pazar giinii evci izninden donecekler
icin Pazar gilinli saat 18.00°da, Pazartesi giinli evci izninden donecekler i¢in Pazartesi giinii
sabah 1. Ders baslangicinda biter.

3. Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) okul idaresinden alinacak
izinle 6nce O0grenci islerinden sorumlu miidiir yardimcisina, daha sonra da yurttan sorumlu
miidiir yardimcisina alman izin bildirilerek ¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber
verilecektir. Ozel durumlar disinda hicbir 6grenciye hafta ici evci izni verilmeyecektir.

4. Evci ¢ikmak isteyen 6grenciler her hafta Persembe giinii yat yoklamasina kadar
belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler tarafindan evci c¢ikacak Ogrencilerin listesi
olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan
e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girigleri yapilir.

5. Evci izninden vaktinde donmeyen veya gec¢ gelen Ogrenciler, nobet¢i 6gretmen
tarafindan tespit edilecek ve idareye bildirilecektir. Evci izninden donmeyen veya ge¢ donen
ogrenciler hakkinda (veli dilek¢e verse dahi) disiplin islemi uygulanacaktir. Veli dilekgesi
kurallarin ¢ignenmesi i¢in kullanilamaz.

6. Pansiyonun bagh oldugu okul yonetimince kabul edilebilir bir mazerete
dayanmaksizin ders yil siiresince 10 giinii kesintisiz ve yahut toplam 30 giin siire ile
pansiyona gelmeyenlerin yatihihik ve bursluluk hakki sona erer.
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Carsi izni:

1. Cars1 izni hafta i¢i veya hafta sonu Ogrencilerimizin sosyal-kiiltiirel ve maddi
ihtiyaclarim1 gidermeleri i¢in verilmis bir izindir. Cars1 iznine ¢ikacak ogrenci carsi izin
defterini mutlaka doldurmahdir.

2. Cars1 izni hafta i¢i 6gle arasi kullanilmaz. Cars1 iznine idarece belirlenen saatler
arasinda ¢ikilacaktir. Ogrenci garsi iznine ¢iktiginda, toplum &rf, Adet, gelenek, goreneklerine
aykir1 hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, cafe ve
kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev
almaz.

3. Carst izni i¢in velilerden egitim 6gretim y1l1 basinda imzali izin dilekgesi alinir. Carsi
iznine ¢ikan tiim 6grencilerin izin siiresince maddi ve manevi tiim sorumluluklar veliye
aittir.

4. Cars1 iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde durum giivenlik personeli veya
nobetci dgretmen tarafindan tespit edilerek idareye bildirilir. Ogrenci hakkinda gerekli disiplin
islemi uygulanir.

5. Hafta i¢i ¢ars1 izni 18:30 saatinde baslar ve 18:45 da sona erer.

6. Hafta sonu cars1 izni 10:00 da baslar ve 18:30 da sona erer.

7. Carsamba giinii ¢ars1 izni 16:00 da baglar ve 18:00 da sona erer.

Izinden Ge¢ Dénme Veya Donmeme
Cars1 veya evci izninden geg donen veya donmeyen 6grencilerin durumlart sira ile

1. Ogrenciye telefonla ulasiimaya calisilir. Ulasilamadig: takdirde;

2. Velisine ve yakinlarina ulagilmaya caligilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede
oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaminda bulunulur. Tim bu
geligsmeler bir tutanakla imza altina alimir.

3. izin miiddetini geciren &grenci hakkinda 6diil disiplin yonetmeligine gore islem
yapilir. Hafta sonu ndbet gorevi olan dgrencilere izin verilmez.

MADDE 9- Ziyaretci Kabul Esaslari:

1. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve velileri ziyaret edebilir.
Velilerinin yazil1 izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve gorligmelerine izin verilir.

2. Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretgilerin pansiyona giris-
cikis saatleri hafta i¢ci 16:00-18:00, hafta sonu 10:00-17:00 arasidir.

3. Veliler, diger ziyaretgiler ve giindiizlii 6grenciler yatih binalarina giremezler.

MADDE 10- Kisisel Esya Kullanimi:

1. Etiit saatinde 6dev yapmak amach cep telefonu kullanilabilir.

2. Yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilmaz.

3. Yatma saatinden sonra tablet kullanilmaz.

4. Ogrencilerin cep telefonu, tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasina yol
acmamali ve baskalarimi da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda
once uyarli, tekrarlanirsa disiplin islemi uygulanir.

5. Bagkalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

6. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarini dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak
ve evci ¢iktiklarinda bu tiir degerli esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla yiikiimliidiirler.

7. Degerli esyanin (cep telefonu, tablet vb.) sorumlulugu tamamen o6grenciye
aittir. Okulun bu konuda herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmamaktadir.
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MADDE 11- Nobetgi Personel Gorev ve Sorumluluklari:
1. Nobetgi personel pansiyonun kapali oldugu giinlerde 24 saat nébet tutar.
2. Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.
3. Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarin1 kontrol eder.
4. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nobet defterine rapor eder.
5. Onemli olaylar1 emniyet miidiirliigiiniin 155 numarali telefonuna, yangin ihbarin1 da
itfaiyenin ilgili telefonuna yapar.
Onemli olaylar1 aninda pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.
7. Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislari onler.

o

MADDE 12- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi

Etiit yoklamas1 “’Haftalik Etiit Yoklama Listesi’” ne etiitte bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin kargisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalar1 Nobetci-Belletici
Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin islenecektir. Etiit yoklamasinda asagida
belirtilen hususlara dikkat edilir.

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

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirlir.

Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi ‘’Haftalik Yatakhane Yoklama Listesi’” ne yatakhanede
bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane
yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aymi giin
islenecektir. Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinur.

2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinur.

3.Yoklama saatinde biitiin O6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin iizerinde
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, yanls bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin
durumlar tutanakla tespit edilip veya ndbet defterine yazilarak disipline verilmek tizere ilgili
miidiir yardimeisina verilir.

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

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen
ogrencilerin yakinlari telefonla aranarak bilgi edinilmeye caligilir. Tiim arastirmalar sonucu
nerede oldugu tesit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda
bulunulur. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.

MADDE 13- Yatakhaneler ve Kullanimai:

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi ve diizeni
son derece onemlidir. Her tiirlii bulasic1 hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek icin
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla oda baskanlari, kat
bagkani, ndbet¢i 6gretmen ve ilgili miidiir yardimeis1 sorumludur.
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Yatakhane Kullanim Talimati

1- Tiim &grenciler sabah idarece belirlenen saatte ¢alacak zille uyandirilacaktir.

2- Yatakhanenin siikuneti korunmali; ses ,s0z, tavir ve davramislarla bu siikunet
bozulmamalidir.

3-Her tiirli temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.)
ogrenci dolabinda bulundurulmalidir.

4-Tum ogrenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve
kahvalt1 i¢in yemekhaneye gecmelidirler.

5- Ogrenciler kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvalt1 yapmalidir. Kesinlikle
yemekhane digina (yatakhane, etiit salonu, 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.

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

7- Yatakhane disinda higbir yerde pijama ve esofman ile dolasilmamalidir.

8- Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer iizerinde, ranza ilizerinde, masa
iizerinde, sandalye iizerinde, dolap altinda, yerde, dolap lizerinde, ranzalar veya dolaplar
arasinda vb. yerlerde kisisel esya bulundurulmamalidir.

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

10- Belirtilen zamanda yatilmalidir.

11- Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilmamali. (Revirde)

12- Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (horlama vb.) ilgili miidiir
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinmalidir.

13- Ogrenci, okul yénetimince kendisine gosterilen ranzada yatmali, verilen dolabi
kullanmali. Idareden izin almadan yatakhanede higbir esyanin yeri degistirilmemelidir.

14- Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Oda Baskam Talimati

Oda bagkani; yatakhanenin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden
sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir.

1- Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2- Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3- Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygular.

4- Yatakhanede bulunan demirbaglarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin
takibini yapar, okul idaresine bildirir.

5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasin1 saglar.

6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarin1 kontrol eder, eksikliklerini okul
idaresine bildirir.

8- Oda bagkani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gérevi
bagkan vekili yiirtitiir.

9- Oda bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina
belletici 6gretmenlere veya miidiir yardimcisina basvurur.

10- Oda baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.
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Ogrenci Dolap Yerlesim Plam

Dolap alt ve iist raflar1 belirlenen kurallara uygun
5 olarak kullanilmahdir.

1 1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ g¢amasirlari
—— ||[ ]

el alel=

diizgilince katlanarak yerine konulur. Giinliik el- yiiz havlusu

< | askiliga asilir.

é\ 0 ] — 2-) Tiras takimlari, dis firga ve macunu, el sabunu kesinlikle
P plastik kutular i¢inde bulundurulur.
g 3 3-) Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga
asilarak konulur.
4-) Kitaplar, defterler ve diger ders ara¢ ve gerecleri

i

o
diizgiince istiflenerek konulur.

5-) Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmig vaziyette,
poset icerisinde  bulundurulur.(ayakkabilar  bahgede
boyanacaktir.) Boya ve firgalarda poset i¢cinde olacaktir.

6-) Kirli camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis olarak

4 poset igerisinde bulundurulacak.

== 7-) Dolap siirekli Kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.

8-) Dolap iizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi

o bulunmayan brosiir yaz1 asilmayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
10-) Izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
/_H 3 6 11-) Bu talimat dolap kapagmm iginde asili

bulundurulacaktir.
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Yatakhane Nevresim Degistirme Plam

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallart ve plam1 asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1 pansiyon
sagligi, disiplini ve hijyeni bakimindan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- En geg iki haftalik siireglerle yatakhanelerin nevresimleri ve yastik kiliflar1 mutlaka
degistirilecektir.

2- Yrrtik, Kirli vb. nevresimler kesinlikle kullanilmayacaktir.

3- Nevresim degisimleri miimkiin oldukga hafta sonunda gerceklestirilecektir.

4- Zaruriyet durumunda banyolardaki ¢gamasir makinalari kullanilacaktir.

5- Kirli nevresimleri yemekhane girisinde bulunan nevresim toplama alanina birakilmalidir.

MADDE 14- Hastalanan Ogrenciler Icin Yapilacak islemler:

1- Yatih 6grenci hastalandiinda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai
saatleri disinda nobetci 6gretmene basvuracaktir.

2- Acil durumlarda idareciler veya nobetci 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir.

3- Acil durumda degilse; mutlaka bir giin 6nceden 182 Hastane Randevu Sisteminden
veya Internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu alinacaktir.

4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimcisindan izin alarak hastaneye
gidecektir. Hasta olan 6grenciler okul araciyla saglik kuruluslarina génderilecektir.

5- Hasta olan ogrencilerin durumlart miidiir yardimcisi veya ndbetgi 6gretmen
tarafindan velilerine bildirilecektir.

6- Hasta olan 6grenciler resmi okul araci veya ambulans disinda higbir personele ait
aracla saglik kurulusuna gotiiriilmeyecektir.

7- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyon revirinde kalacaklardir.

8- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.

9- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmas: gerekirse, hemen pansiyon
idaresine telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda ndbet¢i 6gretmenlerden biri,
ogrencinin tedavi gordiigii hastaneye gider,

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1-  Ogrenci rapor alinmgsa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da
kullanabilir. Bunun icin dgrenci velisinin dilek¢e gondermesi gereklidir.

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

3- Etiit yoklamasina katilmadig1 nébet¢i 6gretmence kayda almur.

4- Hastalik istirahatli 6grenci cars1 iznine ¢ikamaz. ihtiyaclarini idareye veya nébetgi
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.
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Revir Sorumlu Ogrenci Talimati

1. Revirde yatan ogrencilerin kontroliine; yeme, igme ve diger ihtiyaglariin
giderilmesine yardime1 olur.

2. Revirde yatan dgrencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardime olur. (izinsiz
higbir ilac1 6grencilere veremez.)

3. Ilk yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglik ocagindan egitim alarak
ogrencilere yardimcei olur.

4. Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi gordiigiinde okul idaresini
haberdar eder.

5. Acil durumlarda hasta 6grencileri nobetgi ve belletici 6gretmenlere bildirip sofor
nezaretinde onlara refakat eder.

6. Okulda saglik ile ilgili kuliip yoneticileri ile temas ederek zararli aliskanliklarla ilgili
brostirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.

7. Ogrenci Ve insan sagligim tehdit edici belirtileri hemen ndbetgi 6gretmen ve okul
idaresine bildirir.

8. Revir sorumlusu pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

Ogrenci ilaglar1 Kontrol ve Uygulamasi

1- Tiim ilaclar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2- Regetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.

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

4- Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilacla yurda donerse, ilaci ve
receteyi derhal pansiyon idaresine teslim etmelidir.

5- Pansiyonda dolapta ilag bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak
kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

MADDE 15- Etiit Uygulamalari:

Etiitler, ogrencilerimizin ders hazirliklarin1 yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli
ogrencilerin bir arada yer aldig1 bir ders etkinligidir.

Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle etiit
salonlarinda bulunmalar1 saglanir. Belletmen Ogretmenler Ogrenci basari tablosundan
faydalanarak oOzellikle basarisiz dersi olan Ogrencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve
derslerinde yardimci olmalidir.

Etiitlerde o6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢alisma yapmasini saglamak i¢in
ogrencilerle ayr1 ayri ilgilenip, hangi derslere calisildigr gozlenir.

Universite sinavlarina hazirlanan son simf grencileri tercihleri dogrultusunda gerek
odalarinda gerekse etiitlerde ders calisabilir. Bu 6grencilerin ¢calisma saatleri yat saatiyle sinirl
degildir. Ancak ¢alismalar1 nobetci belletici 6gretmenler tarafindan takip edilir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen grencilere izin
verilmesi ve verilecek iznin siiresi idarenin takdirindedir.

Etiit Talimati

1. Etiitlerde her o6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranisi
yapmaktan uzak durmalidir.

2. Etiit siiresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete
gidilmez.
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3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon
goriigmeleri yapmalarina miisaade edilir.

4. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.

5. Her 6grenci etiit salonunda kendisine ayrilan alanda oturur.

6. Etiitlerde higbir sey yenilmez, su disinda higbir sey igilmez.

7.Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki
esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerden tazmin
edilir.

8. Etiit salonlarina dizistii bilgisayar gotiiriilmesi, belletici izniyle ve sadece ders ve
Odev arastirmalarinda kullanilmasi amaciyladir.

9. Her etiit saatinde tiim Ogrencilerin etlit yoklamalarinda hazir bulunmalar
zorunludur. Etiide mazeretsiz girmeyen dgrenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

11. Etiit salonlarinin diizeninden etiit baskanlar1 sorumludur.

Etiit Baskan1 Gorev Talimati

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit
baskani olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

2. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etiit yoklamasin1 yapar. Etiit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbetgi veya
belletici 6gretmene hemen bildirir.

4. Etiit ¢alismalarinin saglikli ve sessiz bir ortamda yapilmasimi saglar, disiplinsiz
tutum ve davranista bulunanlar1 hemen ndbetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

5. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandiriimas: hususunda gereken itinay1
gosterir, arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur.

6. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri
kapatir, elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigi durumlar1 pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye,
belletici 6gretmen veya miidiir yardimcisina bildirir.

8. Etiit bagkan1 izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda
gorevi bagkan vekili yiiriitiir.

9. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢ikarilmasini engeller.

10. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine karsi
sorumludur.

MADDE 16- Yemekhane ve Mutfak Isleri:

Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir gin Oncesinden pansiyon
yonetmeliginde belirtilen ilgililer tarafindan (Miidiir Yardimcisi-Asgi-Ambar Memuru-
Belletici Ogretmen) tartilarak ¢ikartilir.

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

Sabah kahvaltilis1 gérevli personel tarafindan saat 06.30-07°00’de hazirlanir.

Asc1 yardimcilari da gerekli hazirliklar: saat 07.00°e kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi
ve servisin hazirlamasi gibi.)

07.00’da kahvalti saati baslar, biitiin 6grencilerin kahvalti1 yapmalar1 saglanir. 07:20 de

Kahvalt1 sona erer

Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin
i¢ temizligi as¢1 yardimeist tarafindan yapilir.

Asci, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi igin
hazirliklarin1 yapar ve pisirir.
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Yemek Ogrencilere yedirilmeden once son kontrol yapilarak numunesi numune
kaplarina ayr1 ayri belletici 6gretmen ve as¢1 tarafindan konularak yonetmelige uygun 72 saat
saklanmas1 saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu bdliimde her
ogrencimizin bagkalarinin da haklarmi gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane
gorevlilerine ve nobet¢i 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak,
aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat bir yemekhane
ortami saglanmasi i¢in son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07:00 - 07.20, 6gle, 12.30 — 13.00 ve aksam, 18.00 — 18:30
saatleri arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gegerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii
yapmamak, biiyiiklere saygi gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismima gegmezler.

4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de
yemek alabilsinler.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek ve ekmek alirlar. Ekmek ve yemek
israfi yapmazlar.

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez,
zarar veren 0grenciden tazmin edilir.

7. Nobetgi 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetei, yemekhane
gorevlileriyle uyum i¢inde hareket eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterir.

9. Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenir.

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarmin su giderlerine bosaltilmamasina 6zen
gosterilir. Atik maddelerin su giderlerini ttkamamasi i¢in gerekli 6nlemler alinir.

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmaz.

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirlir.

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve
temizligi yapilir.

14. Temizlik amaglh kullanilan malzemelerin devamli temiz olmasi saglanur.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢aligmalarda
dikkatli olunacak, bigak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bigak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen
gosterilir, iyice temizlenmemis olanlar servise konulmaz.

17. Meyve sebze vb. ¢ig servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanr.

18. Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak
kayganlig: giderilir.

Mutfak Temizlik Talimat
Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghigimiz ilgilendirdigi i¢in, azami derecede
itina etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 béliimde belirtecegiz.

GUNLUK TEMIZLIK

a) Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakima,

c¢) Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d) Lavabonun temizlenmesi,
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e) Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmas,
f)Cop kutusunun bosaltilmast,

HAFTALIK TEMIZLiK

a) Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi, eritilmesi,(sayet buz varsa)

b) Ocagin temizlenmesi,

¢) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d) Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

e) Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

g) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1 Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a) Erzaklarin kontrolii

b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,

c)Mutfakta biten erzaklarin, Kkutu, kavanoz, torbalarm, temizlenip yikanip,
kurulandiktan sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIiZLIK

a) Perdelerin yikanmas,

b) Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

¢) Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklar
materyale gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarima.

d) Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmas,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 bdliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybini
da 6nlemis olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif igleri goriirken gerekli emniyet
tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.
Mutfakta cahisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. Iginde patlayici ve gabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmay1niz.

2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklariizin ucunda yiikselmeyiniz.

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiniz. Once kibrit yakimiz sonra gazi aginiz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bicaklarn kullamrken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bicaklar1 ayri
yerde muhafaza icerisinde saklayiniz.

6. Ocak tlizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.

8.Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina Ve isiniz
bittikten sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

10. Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmaymiz.
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11. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

13. Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta ¢alismaya giderken iizerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

16. Miimkiinse yangin sOndiirecek kiigiik bir araci mutfagin  bir kosesinde
bulundurmaya galiginiz.

17. Miimkiinse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalar1 6nlemek icin kaza oldugu anda telaslanmayip hemen tedbirlerinizi
aliniz.

As¢1 Gorev Talimat1

1. Asc1 gorevlerinden dolayir belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul

yonetimine karsi sorumludur.

2. Glinliik tiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini
(varsa diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip
hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

3. Teslim aldig1 besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak
hazirlamak, tamamin1 kullanmak, ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan biitiin kaplarin ve gereglerin daime temiz bulunmasina dikkat
etmek, mutfagin genel temizlik ve ¢alisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak tutmak. Ase¢1 yardimcisi
ile birlikte imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve techizatin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

7. Hazirlanan yemekleri belletici 6gretmen veya idareci kontrol etmeden dagitmamak.

8. Ekmeklerin dilim halinde hazirlanmasini, herkesin yiyecegi kadar almasim
saglamak, israfi onlemek.

9. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak
malzemelerinin bakim ve temizliginin yapilmasini saglamak.

10. Okul mutfagina tabela disinda hicbir yiyecek sokmamak ve 06zel yemek
pisirmemek.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmasini 6nlemek, yemek zamanlar1 disinda
yemek hi¢bir 6grenci ve personele yemek vermemek.

12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin
saglamak.

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi
veya giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar etmek.

14. Mutfakta calisan personelin kisisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareket
etmesini saglamak.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla calismalar icin fazla mesai
{icreti 6denmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadig1 takdirde yaptig1 fazla calisma kadar izin
verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak boliimiinii emniyete almak.

17. Okul midiirliigiince verilen yazili ve sozIii emirleri yerine getirmek.
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Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklari

1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3- Bulagikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

4- Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini dnlemek,

5- Yeterli miktarda bulasik deterjan1 ve temizlime malzemesi bulundurmak,

6- Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak
ve deterjanin seviyesini kontrol etmek,

7- Duvarlarin, tezgah tstlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tum tabak, kap, tava, catal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin
envanterini tutmak,

9- Mutfak iginde giivenli, temiz ve diizenli ge¢is (ytiriiyiis) yollar1 olusturmak,

10- Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

11- Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola
ve depo alanlarini lekesiz bigimde temiz tutmak,

12- Arka kapi ve ¢Op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten
arindirilmasint saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya
yuvalanmalarini 6nlemek,

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oldiiriiciileri,
zehir ve diger kimyasallar yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,

17- Tum mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasikgr gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli
destekleyebilecek kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢abuklukta calisabilmelidir.

19- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobet¢i Ogretmenin ve Ascinin verecegi
diger isleri yapmak.

MADDE 17- Temizlik Isleri:

Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi i¢in yurt bagkanlar1 ve ilgili gérevli 6grenciler nobetci listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Goérevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen iinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki
giinliik, haftalik, aylik, yar1 y1l ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik arag 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 ;
1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
2-Her on bes giinde yikanmig nevresimleri 6grencilere dagitip Kirlileri toplamak.
3-Ogrenciler kahvalt1 sonras1 temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi
birakmamak ve yatakhaneyi Kilitlemek
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4-Yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢op kovalarini
bosaltmak.

5- Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

6- Ogrencilerin dolaplarin1 belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana
uygun yerlesim var m1 ? Yasaklanmis madde var m1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

7-Ogrencilerin katlara ayakkab ile ¢ikmalarini dnlemek.

8- Ogrencilerin pis, Kirli ve kokan goraplarla katlarda dolasmalarma mani olmak.

9- Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

10- Yatakhaneleri havalandirmak.

11- Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

12- Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin
katlara ¢ikarilmasini 6nlemek.

13- Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere
ogrenci ¢ikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

14- Pansiyonun g¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

15- Belletici 6gretmenler ve ilgili midiir yardimcilariin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

16- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

17- Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

18- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

19- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine
bildirmek,

20- Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

21- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet
ve edevati korumak,

22- Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

23- Okul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 18- Camasir Yikama Isleri:

Ogrenciler banyolarda bulunan ¢camasir makinelerinde giinliik gamasirlarini, havlularmi
yikayabilirler, ayrica nevresim degistirme tarihlerinde nevresimlerini nevresim toplama alanina
birakip temiz nevresimlerini alirlar. Acil durumlarda nevresim degistirme tarihi beklenmeden
nevresim alanina nevresim birakilabilir.

Giinliik camagirlar icin ev tipi camasir makineleri talimata uygun olarak
ogrenciler tarafindan kullanilir.
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MADDE 19- Banyo Isleri:

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotiiriiliir.

3. Ihtiya¢ banyosu icin sabah erkenden kalkilir. Kahvalt1 saatine mutlaka yetisilir.
Diger 6grencilerin ihtiyaglar1 ve tasarruf i¢in i¢in su ihtiyag¢ kadar kullanilir.

4. Banyo siiresi en az 10, en fazla 25 dakikadir.

5. Aksam 22:00’dan sonra banyo kullanilmayacaktir.

6. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

7. Banyoya girmeden 6nce soyunma boliimiinde elbiseler ¢ikarilir. Banyoya bornoz
veya havluyla girilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.

8. Banyo baskaninin uyar1 ve ikazlarina uymak zorunludur.

9. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

10. Cikarken banyo temizlenir, igeride ¢amasir birakilmaz.

11. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

12. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

13. Su israf edilmez.

* Banyolar i¢in imkanlar elverdigi siirece 24 saat sicak su bulundurulacaktir.

* Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyo kullanilmayacaktir.

MADDE 20- Mescit Kullanimi:

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim
ogrenciler sorumludur.

2- Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler
yapilmaz. Mescide kirli ¢coraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.

3- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

4- Mescitte bir sey yenmez icilmez.
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MADDE 21- Tuvalet Kullanima:
1. Tuvalete girmeden once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
2. Tuvalete gorapla girilmez.
3. Konusulmaz, sarki — tiirkii soylenmez. Bir sey yenilmez.
4. Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.
5. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.
6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.
7. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
8. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.
9. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
10. Tuvalette saka yapilmaz, ¢evreye Su sigratilmaz.
11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.
12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina , nébetci 6gretmene ve idareye
bildirilir.

MADDE 22- Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanimi:

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapilir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nobetgi 6gretmenden izin alinarak titii isi
yapilacaktir.

3. Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sulari doldurulacaktir.

4. Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars: dikkatli olunacaktir.

5. Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanina haber verilip iitii odas: kilitlenecektir.

6. Utii islemi bittikten sonra iitii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

7. Pansiyon bagkanin haberi olmadan iitii islemi yapilmayacaktir.

8. Utii odas1 ders ¢alisma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda
kullanilmayacaktir.

9. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

10. Utii isi bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.

11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 23- Valiz Odas1 Kullanimi:

1. Valiz odas1 Persembe giinii saat 22.30 - 23.00 arasi, Cuma giinii 16.00 — 18.30 aras1, Pazar

giinii 17-18.30 ve Pazartesi giinii saat 07.45 - 08.10 ve 16.00 — 17.00 aras1 agilacaktir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda nobetgi belletici 6gretmenden izin alinarak
acilacaktir.

3. Valiz odasi, Pansiyon baskanin nezaretinde agilacaktir.

4. Valiz odasit kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklart yere
konulacaktir.

5. Valizlerin iglerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak ¢amasir vb.)
konmayacaktir.

6. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.
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MADDE 24- Kalorifer Kullanimi:

Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’'nde yayimlanan “Milli Egitim
Bakanlig1 Kalorifer Kazanlari Ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzu’na gére yapilir.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklari
DOGALGAZ YAKITLI KALORIFER KAZANI iSLETME TALIMATI

- Dogalgazli kazanlarda her bdlgenin ana yetkili dogalgaz dagitim miidiirliiklerinin
talimatlart alinmali ve kazanciya egitimi verilmelidir. Gegerli isletme talimatlari, alinacak olan
talimatlardir. Ana yetkili mudiirliiklerin uygun gordiigii zamanlarda dogalgaz kagagi, elektrik
tesisat, alarm tesisat1 ve dogalgaz tesisatinda bir problemin olup olmadig1 kontrol ettirilmelidir.
Mahalli gaz dairesinin belirledigi alt iist havalandirma saglanmalidir. Havalandirma menfezleri
kapatilmamalidir. Kazan dairesini ¢alistiracak personel yetkili kurulus MMO tarafindan egitime
tabi tutulup sertifikalandirilmalidir

- Kalorifer kazanlar yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.

- Dogalgaz kazan borularinda asir1 kirlenme yapmadigindan normal periyodik bakimin
yapiniz.

- Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.

- Kazan1 yakmadan 6nce tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. Eksikse

ilave ederek suyun basincini ayarlanmalidir. Kapali genlesme deposu hava basincini; cati
havalik tiipii ile kazan dairesi dosemesi arasindaki yiikseklige (metre), dolasim pompa basinci
(metre ss) ilave edilerek bulunur

- Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresorii ile ayarlayiniz. Basing
fazla ise supaptan ayarlayiniz. Kazan ¢alismaz iken- su soguk iken- isletme basincinin yaklasik
5 mss fazla olarak ayarlanabilir. Ug katl bir binada yaklasik 20+5=25 mss yani 2,5 bar. Ancak
bunlar 6rnek olarak verilmis olup yaklasik deger olup yetkili servislerce ayarlanmalidir.

- Kazan termometresinin saglamligini kontrol edin, renkli sivinin i¢ine daldigi kovani sivi yag
doldurun. (1s1 iletimi daha dogru 6lgiiliir)

- Kazanagiren ve ¢ikan devreler iizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.

- Kazan dairesinde briil6riin yanma havasinin akigina engel seyleri ortadan kaldiriniz

- Kazan dairesinin duvar ve désemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tiipii
bulundurunuz.

- Fotoseli ve briilorii her hafta kuru ve temiz bir bez ile siliniz.

- Ark yapabilecek elektrik tesisatin1 ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz
tesisatina dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz.

- Gaz detektoriiniin ¢alistigini kontrol ettiriniz.

- Kazan termostat1 vasitasiyla suyun sicakligi dis sicakliga gore ayarlanmali ve kontrol
edilmelidir. Bu termostat azami sicaklik kontrolii limit termostati olarak calistirilacaktir

- Briilorii ¢alistirmak igin ana tablo salteri agilmali, briilor diigmesi agik duruma getirilmeli,
gaz vanasi agilmali ve dolasim pompalar1 ¢alistirilmalidir

- Ariza durumunda ilgili briilor firmasinin el kitapgigindaki ariza prosediirleri yerine
getirilmelidir

- Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

- Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test ediniz.

- Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

- Hava ve gaz proses tatlarinin ayarlarini kontrol edin.

- Gaz basing regiilatoriiniin ayarini kontrol edin.
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- Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber

verip gaz Ol¢iim servisini ¢agiriniz.

- Briilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakim ve ayarlar yetkili

servise yaptirilmalidir

- Dis hava sicakliginin 15°C altinda olmas1 durumunda; i¢ ortam sicakligi 20°C den yukari

olmayacak sekilde yakin. Kazan igletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

- Kalorifer kazaniin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle hi¢bir akis
kesici vana olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin {izerinde hem de vana gérmeyen baska
bir yerde (genlesme tanki baglantisi v.b. gibi) iki adet yedekli olmalidir. Calisip calismadigi
uygun basinglarda agip agmadigi yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol

edilmelidir.
DIS HAVA SICAKLIGI ~ (°C) —11 —10 —5 0 3 [10]15
KAZAN GIDIS SUYU

SICAKLIGI €0) 90 87 85 75 69 | 55| 40
GUVENLIK KURALLARI

Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin séndiirme tiipleri bulundurunuz.
Gaz kokusu hissettiginizde yada gaz alarm detektorti sinyali aldigimizda asagidaki

prosediirleri uygulayiniz.

- Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sondiiriin

- Tumkapr ve pencereleri agin

- Gaz ile ¢alisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.
- Cakmak, kibrit cakmayn, sigara igmeyin.
- Elektrik diigmelerine dokunmayin.(ark patlamaya neden olabilir)

- Elektrikle ¢alisan cihazlar1 ¢alistirmayn.

- Fis ¢ekip takmayin
- Zil kullanmayn.
- Telefon kullanmayin

- Yoneticinize haber verip ilgili gaz sirketini arayiniz.

KALORIFER TESISATI PERIYODIK BAKIM TALIMATNAMESI GUNLUK

ISLETMEYE ALMA

e Sabah ¢alistirmadan 6nce Manometreler tizerindeki basinci oku.

e Su seviyesini kontrol et
e G0z kontroliinii yap.

e Acik olmasi gereken vanalari ag.
o Sirkiilasyon pompalarini ¢alistir.

e Briilorleri calistir

o Baca aspiratoriinii ¢aligtir.(varsa)

o Sicaklikla basincin tabloya uygun yiikselip yiikselmedigini kontrol et.
e Ortalama galisma sicakligi 60-70 °C arasinda olacak
e Sicaklik maksimum 90 °C nin iizerine kesinlikle ¢ikmayacak.
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HAFTALIK BAKIM.

e Meme sokiiliip temizlenecek

o Elektrotlar sokiiliip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.

o Fotosel sokiiliip bezle temizlenecek.

o Gostergeler kontrol edilecek. (Sicaklik ve Basing)

e Sistem suyu basinci ortalama isletme basinci .... Kg Cm? olacak.
o Gostergedeki kirmizi, isaretle ¢izili yerden asagi diismeyecek.

e Su eksik ise, tagirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

AYLIK BAKIM

o Filtreyi sok ve gazla temizle.
e Duman borularini temizle
e Briilorii sok ve kazan igini temizle.

YILLIK BAKIM

e Aylik bakimi aynen uygula.

e Baca (varsa filtre) temizligini yap.

o Fitreyi (gerekli ise) degistir.

e Meme mekanizmasini sok ve temizle

« Selenoid valfi sok ve temizle.

e Cekvalf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

e Ates tuglalar eksik ise tamamla.

e Yakit hortumlarini kontrol et.

e Kazani deneme basincinda test yap. (Bu rakam kazan iizerinde yazilidir.)
Kazanin yayli ve agirlikli emniyet ventilinin her yi1l bakimi ve testi yapilmalidir.

MADDE 25- Pansiyon Baskani:

Pansiyon Baskam Gorev Ve Sorumluluklar

1. Pansiyon baskani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, ndbetgi
ogretmen ve belleticilerden aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden
sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.

2. Pansiyon bagkani, oda sorumlularinin gorevlerini kontrol eder, yatakhane
talimatinin uygulanmasini saglar, aksakliklar: okul idaresine bildirir.

3. Pansiyon bagkani, etiit bagkanlarin1 gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve
saglikli yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

4. Pansiyon bagkani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul
idaresinin ve belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

5. Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

6. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gordiigli hususlar1 yatili 6grencilere
duyurur.

7. Pansiyon baskani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midiir yardimecisina bildirir.

8. Pansiyon bagkani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol
ve tespit ederek belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirir.

9. Pansiyon baskani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.

10. Pansiyon baskani, televizyonun agilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

11. Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi

bagkan vekili ﬂ'irﬁtﬁr.
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12. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitlin yonergelerin yiiriitilmesinden
sorumludur.
13. Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 26- Ambar Memuru Gérevleri:
Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yiiriitilmesinden miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

1. Ambar memurlugu gorevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidati
kesilmesinin saglanmasi.

2. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin
ve islemlerinin hazirlanmasi sonug¢landirilmasi i¢in gerekli is ve islemlerin saglikli yapilmasi.

3. Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak
yapilmasi Ayniyat Alindisi kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

4. Liizum Miizekkeresi (Istek Kagid1) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlari ile ambar
defterinden ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

5. Ambara giren Demirbas esyalarmin KBS sistemine kayit edilmesi.

6. Ambarda bulunan malzemeler igin ambar karti tutulmasi ve giinliik iglenmesi.

7. Yatili ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢ikan
malzemelerin kontrol defteri tutulmasi.

8. Ginliik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetgi
Ogretmen ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

9. Demirbag Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbaginda ¢ikarilarak
sonuglandirilmasi.

10.Fazla ¢ikan fiyati bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin
yapilarak kayitlara gegirilmesi.

11. Diisimii yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin
hazirlanmasi, yok etme tutanaklarinin sonug¢landirilmasi.

12. Demirbas esyalarin uygun boliimlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara
demirbas esya listelerinin asilmasi.

13.Ambar memuru kayit islemlerini giinlik yapmak en ge¢ 10 giin igerisinde
sonu¢landirmak zorundadir.

14.Satin alinan esya, ara¢ gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene
edilerek kabullerine karar verilen erzak, arag gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle
korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usuliine gore vermek.

15.Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, ara¢ gere¢ ve makineye
ait ambar ve depo esas defterini ve yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma defterinin tutulmasi

16.Depo ¢ikis pusulalarini diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde
ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi”
geregince yapilmasi gereken isleri izleyip sonuglandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

17.Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili yazismalarin
yapilmasi

18. Okul Midiirliigiince verilen yazili ve sozlii emirlerini yerine getirilmesi.
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MADDE 27- Ambar Talimat

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin bulundugu okulun

genel ambarindan ayr1 olan bdliime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidur.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig: takdirde aspirator ile
havalandirma yapilmalidir.

3. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watli kullanilmalidir.

4. Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

5. Ambar duvarlar1 girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve

haserelerin depoya girmesi engellenmelidir.
6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada
bulunmasi gerekir.

7. Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali
veya lizeri kapakli ayr1 ayri biiyiik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

8. Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

9. Ambardan ¢ikacak malzemelerin olimi i¢in bir kantar ve sivi olgiim aleti

bulunmalidir.

10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldiiriicii ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar karti bulunmalidir.

12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirllmamalidir.
Eskisinin bitiminden sonra yenisine baglanmalidir.

13. Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar
Memurunda digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

14. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri
soguk hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

MADDE 28- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma isleri:

Yatili 6grenci yemek tabelas: diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1. Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve
giinliik kisi bas1 yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Giinliik tabela cizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, gizelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 10.00—10.30 arasinda yapulir.

4. Erzak c¢ikariminda ilgili miidiir yardimcist (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman)
Nobetei belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane ndbetci 68renci hazir
bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna goére tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat
edilir. Tad1 ve miktar kontrolii yapildiktan sonra asciya teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt
vb.) tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden dnce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan
kesin kontrolden gegmedikce pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek lizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci derece
sorumludur.

8. Giinlik erzak cikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen, agg1) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin
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korunmasindan teslim alan as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden gegmedikge
ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davranislar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek lizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim
saatinden yarim saat Once tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢i yemek numuneleri ag¢1 tarafindan
bir tepsiye konularak muayene getirilir.

11. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar tarafindan, aksam ve sabah yemekleri
Nobetci belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambar1 olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri
ambar memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan anahtari
Miidiir Bagyardimcisina teslim eder.

MADDE 29- Pansiyon Yénetiminde Ogrenci Gorevleri
Pansiyon Ogrenci Meclisi Secimi

Yatili kalan 6grenciler arasindan ekim aymin birinci ve ikinci haftasinda her simif
devresinde bir bagkan bir baskan yardimcisi olmak {izere toplam sekiz kisiden olugsan pansiyon
ogrenci meclisi secimi yapilir.

Secim siireci asagida belirtilen sekilde yiiriitiiliir.

1. Secim ile ilgili tiim is ve islemler pansiyon isleri miidiir yardimecisi tarafindan
yiriitilir.

2. Ekim aymin ilk giliniinde 68renci meclisi se¢imi takvimi hazirlanarak okul duyuru
panosuna asilir. Bu takvim tiim is ve islemlerin ekim aymnin ilk iki haftasinda bitirilmesi
ongoriilerek hazirlanir. Bu takvimde aday dilekcelerinin alinma tarihleri, sandiklarin kurulacagi
yerler, se¢im gorevlileri, se¢im kurallar1 gibi bilgiler yer alir.

3. Okul midiiri, miidiir bagyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri mudiir
yardimcisi ve dgrenci isleri miidiir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday
dilekgeleri degerlendirilerek se¢ime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

4. Sec¢im gorevlileri glindiizlii 6grenciler arasindan segilir.

5. Her smif devresi kendi aday1 igin oy kullanir.

6. Giindiizlii 6grenciler oy kullanmazlar.

7. Disiplin cezas1 alanlar, sigara i¢enler, okul ve etiit devamsizlig1 bir yilda toplam 5
giinii gecenler ( bu devamsizlik tespiti bir dnceki yilin kayitlar1 esas alinir, 9. Siniflar bu sartin
disinda tutulacak), aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

8. Oylarin esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karari esas alinir.

9. Her sinif devresinde en yiliksek oyu alan aday bagkan, ikincisi baskan yardimcisi
olarak kabul edilir.

10. Pansiyon &grenci meclisi se¢imden sonraki ilk bes giin i¢cinde segilen baskan ve
bagkan yardimcilartyla birlikte pansiyon isleri miidiir yardimcisinin baskanliginda toplanarak
caligma takvimi olusturulur.

11. Pansiyon isleri miidiir yardimcis1t meclisin bagkanidir.

12. Secimle is bagina gelen 6grencilerin ¢alismalarindan verim alinamadig: takdirde,
okul miidiirii veya pansiyon miidiir yardimcisi resen 6grenci gorevlendirebilir.
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Meclis Uyelerini Gérevleri

Meclis tiyeleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin baskani1 ve sorumlusudur. Asli
gorevleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin her tiirlii sorunlarint meclise tagimak ve ¢oziim
aramaktir.

Meclis iiyeleri bunun yani sira;

1. Oda baskanlarin belirlemek, onlarla stirekli iletisimde olmak,

2. Nobetgi 6gretmenlere yardimci olmak,

3. Ornek davranislarda bulunmak,

4. Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerine yardimci olmak,

5. Pansiyondaki demirbas esyay1 korumak ve kollamak,

6. Yatakhanelerin temiz diizenli kullanilmasini saglamak; temizlik ve diizeni
denetlemek,

7. Etiit bagkanlarini belirlemek, baskanlarla iletisim halinde olmak,

8. Idare ve belletici dgretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla
miikelleftir.

Oda Baskanlar:

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her
odaya bir baskan bir baskan yardimcisi secilir. Odadaki ogrenciler oda baskaninin
sorumlulugundadir.

Etiit Baskanlari
Etiit bagkanlari, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir
baskan bir bagkan yardimcisi olacak sekilde segilir.

MADDE 30- Diger Hiikiimler:

1. Bu yonergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

2. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi,
ogrenciler tarafindan uygulanacaktir.

3. Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim y1l1 boyunca uygulanur.

UYGUNDUR
16/09/2024
Mehmet OZ
Okul Mudiirt

EKLER: TUM TALIMATLAR
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