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BIRINCI BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanimlar
Aamag
Beu talimatnamenin amaci, Mill} Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar, imam-
hatip oxtaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk, sosyal
yardimTar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Drayanak

BakanhiZ@ina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakaphgl Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim
Bakanli g1 Okul Oncesi Egitim ve [Ik6gretim Kurumlan Yonetmeligine dayanilarak hazirlanm 1stir,

Tanmlar
Buitalimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligin,

Beslletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gérevli olduklari glinlerle sinirli olmak lizere,
yatili 6gmencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriiten Ogretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici Ogretmen ve/veya nébetgi belletici Ogretmenin gézetimi ve
denetimi altinda, derse ve smavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 0grendiklerini pekistirme
ve benzewi etkinlikleri gergeklestirmeleri icin hafta i¢i okul ynetimince en az iki ders saati olmak
lizere bel irlenen ¢alisma saatlerini,

Evai 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yOnetimince
kalmasina izin verilen Ogrenciyi,

Nolbetci belletici 6gretmen: Gece dahjl gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pamsiyon: Okullarda yatil olarak 0grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyval ihtiyaclarinin karsilandig: yeri,

Veld: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu istlenmig kisiyi ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda
getirmesi €avsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, trag malzemesi, tirnak
makasi vb.")
7. Yeteri kadar elbise askis:
8. Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

AR S o

. /.



UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacagi Kurallar

Pansiyonda barinan 6grencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmasi hedeflenen
davransglar olumlu ifadelerle yazilir. Bu béliim hazirlanirken 6grencinin goriis, dneri ve istekleri
mevzuat ¢ergevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan ogrenciler, toplu yasam alanlarinda
uygulaman tiim kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara
uymadag takdirde ortadgretim diizeyindeki ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlar
Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri, ilkogretim diizeyindeki dgrenciler igin ise Milli
Egitim Bakanlizi Okul Oncesi Egitim ve [lkégretim Kurumlar Yo6netmeliginin &grenci
davrantslarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddeleri dogrultusunda iglem yapulur.

Asagida; Ogrenci gériis, Oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlar
¢ercevesinde degistirilip gelistirilebilecek taslak kurallar siralanmigtir:

1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

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

3. Belirlenen saatler diginda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten
sonra, belletici veya nébetgi belletici 63retmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde ¢aligabilir.

4.  Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler, okul y6netimince ilgili mevzuat gergevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyoma getirebilir.

6.  Evci iznine ¢ikan dgrenci, okul yonetimince belirtilen glin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona donils yapar. Ilkégretim diizeyindeki evei iznine ¢ikan
ogrenciler ise, okul yénetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisi veya velisinin yazili muvafakat
verdigi Kisinin teslim imzasiyla belletmen Ogretmenin denetiminde pansiyona déniis yapar.

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

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

9. Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarimin tertip ve diizenine dikkat
eder.

10.  Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11. Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul y®netimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

12. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlara uyar.

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir, Yoklama aninda yerinde olmayan 6grenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya nébetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

14.  Yatili 6grencilere pansiyonda nébet gérevi verilir., Ortadgretim dgrencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi hiikiimlerine gére, ortaokul
ve imam-hatip ortaokulu Sgrencilerinin nobet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve Ilkégretim Kurumlar Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM %
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Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimtiniin mutlak suretle ders arag ve geregleriyle kendileri i¢in ayrilmig
etiit siuflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar haric)

2. Tum &grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

3. Belletici 6gretmenler ve ndbetei belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alinir,

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari yalniz egitsel
amaglatla belletici/nsbetgi belletici dgretmenlerden izin aliarak kullanabilir. Bunun disinda cep
telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullanilmas: ile ilgili kurallar okul
yOnetimince belirlenir.

S.  Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

6. Ertesi giin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
zorunlu degildir.

7. Okulun imkan ve sartlarina gore, zaman1 okul ynetimince belirlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

BESINCi BOLUM
Barinma

a)  Ogrencilerin Tatillerde Barmdirilmasi

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

2. Yanyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyaci olan glindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
licretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti tizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmas; halinde okul miidiirliiklerince
ders kesiminden en az bir ay énce bu Ogrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna génderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalar ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar: saglanir.

4. Ogrencilerin yartyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore ytirtitiiliir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanhigmna Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlart Yénetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hitkmii sakl;
kalmak tizere, pansiyonlarda Bakanlikga izin verilenler, yatil 6grenciler ve gorevli olduklar
giinlerde belletici veya nébetgi belletici ogretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
6grenciler, dgrencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onaymna bagl olarak okul pansiyon iicretinin
merkezi y6netim biitce kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

2. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirligiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula
davet edilen veya okulu ziyaret eden yatil1 6grenci velileri iki giinii geememek lizere, 6grencilerin
barindiklan mekénlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz ola
yararlandarlabilir,
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ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Girevler

_ Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gérevier verilebilir.
Ogrencilerin alacag: sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bélimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkam

I Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan &grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim y1l1 baginda yapilacak segimle belirlenir.

2a Pansiyonun farkli bsliimlerinden sorumlu Ogrencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya nobetei belletici 6gretmene
yardimei olur,

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetci belletici ogretmen ve pansiyondan

sorumlu miidiir yardimecisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu

X Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir,

2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.

3 Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmas; i¢in diger &grencilere rehberlik

eder:
4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlaring kontrol eder.
Gerekli hallerde belletici veya nébetei belletici 6gretmene bilgi verir.

¢) Diger Sorumlu Ogrenciler
Okul  y6netimince pansiyonun farkls birimleriyle ilgili sorumlu dgrenciler
gorevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM
Izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evei ve ¢arg1 izni gibi izinlerin ayrintis (verilis sekli, zaman1 vb.)
ile ziyaretlere iliskin hususlar bu béliimde yazilir.

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve ¢arsi izni verilebilir. Ayrica okul y6netimince ihtiyag durumunda
hafta i¢i evci veya gars1 izni de verilebilir.

2. Pergsembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak ogrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcis: tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
ogrencilerin girisleri yapilir.

3. Evci iznine ¢ikmas: gerektigi halde ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon n6bet
defterine islenir.
4. Hafta sonu pansiyonda kalan 0grencilerin okul y6netimince belirlenen saatler

arasinda garsi izinleri vardir. Carsi iznine ¢ikacak &grenciler, belletici veya nobet¢i belletjci
Ogretmenlerin gozetiminde ¢ars: izin defterini doldurur. Belletici veya nébetei belletici Ogretndén,
elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinlik veri girisini gergeklestirir. Mazeretleri ngdegfyle




belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak grencilerin veli dilekgesi ile durumunu
belletici veya nébetei belletici gretmene ya da okul yénetimine bildirir.

a Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barman
ogrenciler ile ziyaretgilerin goriigmeleri i¢in gerekli tedbirler alinir. O grenci ziyaretlerinde yasal
velinin yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

6. Ilkdgretim seviyesindeki dgrencilerden hafta i¢i veya hafta sonu ¢ars1 veya evci
iznine ¢ikacak olanlar yalmz velisi veya vasisinin refakatinde veya velisi veya vasisinin yazili
vekalet verdigi kisilerin refakatinde ve teslim imzasiyla pansiyondan ayrilir ve belletmen
ogretmenin denetiminde pansiyona doniis yapar.

SEKIZINCIi BOLUM

Nébet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nibetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gdrev yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli Ogretmenler tarafindan
ylriitiilir,

2. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu

ogretmenler tarafindan karsilanamadii durumlarda, aym yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gérev yapan kadrolu &gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gérev yapan diger kadrolu
Ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici dgretmenler, pansiyonun baglh bulundugu okul
miidiirtintin teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onayi ile gérevlendirilir.

4. Belletici ve nSbetgi belletici 6gretmen goérevlendirilmesinde aym pansiyondaki
kiz ve erkek dgrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde;

a) Ozel egitim okullar pansiyonlarinda elli Ogrenciye kadar iki, elli bir ve {izeri sayida

ogrenci i¢in ¢ belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci i¢in

iic belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek ogrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz grencilerin kaldiklar:
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar: ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nébetgi belletici gretmen gérevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmas: hedeflenen davranislarla ilgili yapacag:
¢aligmalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari bu béliime yazilir. Bu béliim
hazirlanitken belletici ve nobetgi belletici 6gretmenin goriis, Oneri ve istekleri mevzuat
cergevesinde dikkate alinir.

8 Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimei olur.

2. Gece bekgilerini veya giivenlik gérevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gézetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.

6. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.
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7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarmin dagitimu ile ilgili is
ve islemleri yiiriitiir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetgi belletici &gretmenlerin nébet gorevi, ........ ’da baslar.
Ertes] $n $aal . cmeveeie "da nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici dgretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetgi belletici 6gretmenler gérevli olduklar: giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nébeti belletici veya
nobetei belletici gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

1L Belletici 6gretmenin gérevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter;
ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve ¢agrilabilir.

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

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

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

15. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi

yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu
6grenci velilerine bilgi verir.

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

17. Evci gikmas gerektigi halde evci gikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nobet
defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan Ogrencinin durumunu, okul
yonetimine ve dgrenci velisine bildirir ve n6bet defterine isler.

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

20. Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasim saglar.

21. Pansiyon nobet defterine nébeti ile ilgili hususlar yazar.

22, Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gére ¢ikarilmasinda,

malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya nobetei belletici 6gretmen, gérevlerinden dolay ilgili miidiir yardimcisina
karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nébet ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine goére nobet tutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve nébetei
belleticinin gérevleri ayr1 ayr1 belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina
ulagtirilmasi gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulagim
licreti pansiyon biitgesinde ifade edilen §denek kaleminden karsilanir.

2. Refakat ig ve iglemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, nobetgi belletici say1si ve
okulun imkénlarma gére okul y6netimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi icerisinde yer
verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimeist,
belletici, nobetgi belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.
4. Parasiz yatili ve burslu égrencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.
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ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

[1gili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve ig gtivenligine iligkin gerekli tedbirler
alinir.

ON BIRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:

1. Milli Egitim Bakanligma Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar: Yo6netmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirliklarina iliskin ¢aligmalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu
Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gerceklestirilir. Ambarda cift kilit
sistemi uygulanir. Anahtarm biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcis1 ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile il gili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gergeklestirilir,

& Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve cay hari¢) olmak iizere acik biife
kahvalti, 6gle ve aksam 6iinlerinde en az dért gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en
az iki gesit olmak tizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir,

ON IKiINCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmas:

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve iglemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alr,

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi
Pansiyonlu okulun imkanlar cergevesinde ¢amagir yikama hizmetleri planlanr.
Camagirhanede ¢alisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gézetilir. Kiz
0grenci ¢amasirhanesine bayan, erkek 0grenci gamagirhanesine erkek personel gorevlendirilir,
Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.

ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik isleri

L Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik
Rehberi”ne goére yapilir.

2. [1gili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

i Pansiyonda ¢aligan personel ve barinan ogrenciler igin hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.

4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.
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ON BESINCi BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

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

2. Zaman ¢izelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
sirastyla belirtilir,

3. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 6grenci, gretmen ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina gbre, zamam okul
yonetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilebilir.

S. Hafta i¢i ve hafta sonu igin ayr olarak hazirlanan zaman ¢izelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.

Pansiyon Ornek Zaman Cizelgesi

Baslama Bitis Program Aciklama
Ogrenciler, belletici veya
ndbetei belleticiler tarafindan
07.00 07.30 Uyanma ve Kisisel | uyandirilir. (Giinliik hazirliklarin
Hazirlik yapilmasi, okul esyalarinin
hazirlanmas, yataklarin toplanmast,
odanin havalandirilmasi vs.)
07.30 08.20 Sabah Kahvaltisi
Pansiyondan Ogrenciler pansiyondan
G20 L Ayrilis ayrilarak dersliklerine geger.
08.30 12.40 Dersler
12.40 13.25 Ogle Yemegi
13.25 1535 Dersler
1535 18.00 Serbest Zaman
18.00 19.00 Aksam Yemegi
Yatili Ogrencilere belletici ve
ndbetci belletici Ogretmenin
gbzetiminde inceleme, arastirma
19.00 21.10 Etiitler y?pmal'ar't ve ders 92_111$malar1 amaciyla
giinde iki ders saatinden az olmamak
lizere etiit yaptirilir. Etiitlerin siiresi ve
saatleri okul yonetimince planlanarak
zaman cizelgesinde ilan edilir.




21.10 22.00 Ara Ogiin

22.00 23.00 Kigisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

23.00 Yatis

ON ALTINCI BOLUM

Talimatlar

Pansiyonda alisan personele gérev tanimlari yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gére farkli talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelas: Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

Yatili 63renci yemek tabelas diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile
muayence kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1.

Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisim pansiyondan

sorumlu miidiir yardimeisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2.

Giinliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine

onaylatilmasindan sonra baglanur.

3.

edilir.

4.

Erzak ¢ikarimi okul yénetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig

Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici

Ogretmen, ambar memuru, as¢1 ve pansiyon nobet¢i dgrencisi hazir bulunur.

-

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat

edilir. Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra asgiya tutanak ile teslim edilir.

6.

Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinlik gelecek gida maddesi,

tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden once komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden
gegmedikee pisirilmez ve yedirilmez.

y A Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanr.

b) Ascinin Sorumluluklar: Hakkinda Talimat

Pansiyonda galisan as¢inin gérev tanimi, okul y&netimince belirlenir, kendilerine yazili
olarak teblig edilir.

As¢min gorevleri sunlardir:

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

2 As¢in hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

4. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve
yerinde kullanmasini saglar.

B Mutfaktaki arag ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.
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y A Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetrmelik” esaslarma gére saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikariimasina nezaret eder.

>, Giinliik dagitilacak malzemenin kalanim sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardim cisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolay: belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yOnetimine

kars1 sorumludur,

¢) Teknik Personelin Girev ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini yiiriitmek tizere teknik personel gérevlendirilir. Pansiyonda calisan
teknik personelin gorev tanimlar okul ybnetimince istihdam edildigi alana uygun olarak
kendilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gérevleri sunlardir:

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

2: Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarim yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur,

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalan
tespit ed erek onarim ve bakimlarin yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.,

& Teknik personel, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisina
kars1 sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 0grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yaplir.

7 Gorevlerinden dolay: belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yOnetimine

kars1 sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak iizere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince
belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklar: isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve &z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolay: belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumlud ur,

d) Kalorifercinin Gérev ve Sorumluluklar

Kaluariferci, gérevlerini ilgili mevzuat hikkiimlerine gére yiiriitiir ve okul yOnetiminin
verecegi difer gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir
yardimeisina karst sorumludur. Kalorifercinin yapacagl ig ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde
okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu
olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina
dikkat eder. Gérevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici Ogretmen ile okul yénetimine
kars1 sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorey ve Sorumluluklar
Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ylirtitiir
ve okul y&netiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisinin
yapacag is ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul ydnetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya giivenlik gérevlisi sorumlu olduklar isleri yapil
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ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolayr belletici veya nobetgi belletici dgretmen ile okul y&netimine karsi
sorumludur.

) Banyo Talimati

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

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

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

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun béliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine,
goriilecek sekilde 6grencinin fotografli kimligi asilir.

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

6. Yatakhanelerde goérevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu géz 6niinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

T Odalarda en az {i¢ 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

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

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

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin bakimu,

temizligi ve kontrolii diizenli olarak yapilir.

ON SEKIiZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

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

2. Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari i¢in
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili
bdliimlere asilir.

5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlarimin teknik kontrolleri ve ayarlar: yilda
en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina
dair talimatlar okul y6netimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

T Pansiyonda c¢aligan ve Ogrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda

dikkat edecekleri ve kaginacaklari hususlar ve rol model olmalari konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.
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Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun
resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi igin
mutlaka pansiyonlu okulun y6netiminden izin alinmas: gerekir.
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