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MILLI EGITIM BAKANLIGINA BAGLI
OKUL PANSIYONLARI TALIMATNAMESI
(ORNEKTIR)




BIRINCI BOLTIM

Amag, Dayanak ve Tammlar
Amacg
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egium Bakanlifina bagh orgiin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullary, ortadgretim kurumlari ifc 6zel egitim okullanndaki yathhk, bursluluk,
susyal vardimlar ve okui pansiyvonlarindaki is ve islemleele ilgiti usul ve esaslan diizenlemektir.

Dayanak

25102006 tanihh ve 29899 sayill Resmi Gazetede yayumlanarak vlirlrliife wiren Milli Egitim
Bakanligina Bagl Resmi Okullarda Yauhlik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansivonlan
Yanetmeligi, Milli Egitim Bakanh@ Ortadgretim Kurumlar Yéncimeligi ile Milli Egitim
Bakanhipr Okul Oncesi Fgitim  ve llkdgretim Kurumlart  Yionetmelifine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Pu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Millj Egitim Bakanlhifin,

Bellctici dfretmen: Okul pansivonlarinda gérevli olduklan giinlerle simrh olmak fizere,
yatil grencilerin cgitim-dgretim ve gheetimlent de 1lgili is ve iglemleri viiriiten 6gretmeni,

Etiit: Ofrencilerin, belletici 8gretmen ve/veva nobetgi belletici dgretmenin gizeuimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, $dev yapma, okulda dgrendiklerini pekistirme
ve henzen etkinliklen gergeklesiirmeleri igin hafia igi okul yénetimince en az iki ders saati
olmak ilizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evei dfrenci: Velinin yaulh laletn dogruitusunda, ildinlen adreste okul yiinetimince
kalmusina izan venlen égrenciyl,

Nobetgi belletici tgretmen: Gece dahil pérev yapan belletici Sgretmens,

Pansivon: Okullarda yatih olarak dgrenim géren égrencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosval ihtiyaclarimn kargilandi veri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasint veva kanuni sorumlulugunu Gsilenmis kisivi ifade
cder.

IKINCI BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarmda Getirmesi Tavsive Edilen Malzeme Listesi

Bakanhk tarafindan verilen donatim malzemesine ¢k olarak dgrencilerin yanlarinda
gelirmesi tavsive edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
Pijama veva gecelik
Banyo ve ¢] havlusu
Oda terligi (yumusak tabanl) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift
Okul kurallanna ve mevsimine uygun kivafetler ve ayakkabilar
. Kisisel temizlik malzemeleri {dig firgasi, tarak, dig macunu. trag malzemes, umak
makastL vb.)
1. Yeten kadar elbise askis
8.  Ogrencinin dizenli olarak kullanmasi pereken ilaglar (raporu ile beraber)




UCUNCT BOLUM

(drencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda bannan dgrencilenn uymast gereken kurallar, kazandirilmasi hedeflenen
davraniglar olumiu sfadelerde yanlir, Bu bilim hazirlanicken Sgrencinin gorhy, oneri ve
isteklert mevzuat gergevesinde dikkate abir. Yatdi okullarda kalan $grenciler, toplu yasam
alanlarninda uygulanan tiim kurallara ve ilgili mevzoattaki kurallara uymak zorundadir. Bu
kurallara uymadify takdirde ortadfretim dizeyindeki Ggrenciler hakkinda Ortabgretim
Korumlan Yoneimeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri, ilkdgretim diizeyindeki égrenciler igin
ise Milli Cgitim Bakanligt Okul Oncesi Egitim ve Tkdgretim Kurumlan Yénetmeliginin
Ggrenct davramglanmo degerlendirilmesi ile ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilr.

Asagida;, Ofrenei goril, dneri ve istekleri dofrultusunda, pansivonlu okulun sartlan
cergevesinde defistirihp pehstinlebilecek taslak kurallar siralanmstar:

1.  Oprenciler pansiyon zaman gizelgesing uyar,

2. Ogrenciler, zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri icin belitlenen yerlerde
elitiere katihr.

3. Belirlenen saatler diginda ctiit vapmak isteyen Sgreneiler voklamalanm verdikien
sonra, belletici veya ndbetel belletici dgreimenin bilgisi dahilinde daha énce belirlenen uygun
yerlerde calisabilir,

4. Oprenciler, pansivonda hijyen kurallarina riavet eder.

5. Ogrenciler, okul ydnetimince ilgili mevoual gergevesinde  belirlenen  gda
maddelerini pansiyona getirebilir.

6. Lwvei iznine gikan &grenci, okul yonetiminee belirtilen giin ve saatierde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona dontls vapar, Ilkédretim diizeyindeki evel ivmine ¢ikan
Grenciler ise, okul yénetimingce belirulen giin ve saatlerde. velisi veya wvelisinin yaxl
muvafakat verdifi kisinin teslim imzasiyla belletmen Sgretmenin denetininde pansiyona diniis
yapar.

7. Ourenciler, pansiyoma ail egyalann vetlerini ancak okul yonetiminin izni ile
defiistirebilir.

§. Pansivonda bulundurulan clektrikli esyvalar, okul vdnetimince belirlenen verlerde ve
kurallara uygun olarak kullanihr.

9,  Ogrenciler dolap, yalakhanc ve dicr pansivon alanlarinin tertip ve diizenine dikkat
eder.

10. Ogrenciler oda yerlegim plammna uyar.

11. Ofrenciler zivaretgi gérlismelerini okul yénetimince belirlenen wsul ve esaslar
dodrullusunda vapar,

12, Ogrenciler punsiyonun igleyiyine dair okul ydnetiminee belirlencn talimatlara uyar.

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katihr, Yoklama aninda verinde olmayan 6gtenci en
kisa siircde voklamasim belletici veya nibetgi belletici Ggretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da rapotlu &grencilerin yoklamalan belletici veva néshetgi belietici 6retmen tarafindan
odalaninda alinir.

14. Yauli @rencilere pansivonda nibet gérevi verihr. Ortadgretim Sfrencilerinin nibet
gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortatiretim Kurumlan Yinetmehgi hitkiimlerine gdre, ortackul
ve imam-hatip ortaokulu égrencilerinin nébet gorevi ise Milli Fgitim Bakanligs Okul Oncesi
Egitim ve Ilkégretim Kurumlaer Yénctmeliginin ilgili maddelerine gore yiriidili,




DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyvle kendileri icin ayrilmis
etiit simflarinda bulunmalart saglamir, (raporlu olanlar harig)

2. Tim dgrenciler etiit ve dinlenme saatlenne uymakla viikiimlidiir.

3. Belletici retmenler ve nibetgi belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alur,

4. Etit csnasinda Ggrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglan valmz eitscl
amaglatla belletici/ngbetgi belleticl dgretmenlerden tzin ahnarak kullanabilir. Bunun diginda
cep lelefonu ve diier teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullandlmasi ile ilgili kurallar
okul yénetimince helirlenr,

5. Eliitlerde §grencilerin birbirini rahatsiz eimeden ¢aligma yapmalar: saglanir,

6.  Ertesi gin cgitim ve dfretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
Zorunlu degildir.

7. Okulun imkén ve sartlarna gére, zaman okul yénetiminee belirlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, killtiirel, sanalsal ve sportif etkinliklere ver verilchilir.

BESINCI BOLDM
BRarinma

a)  Ogrencilerin Tatillerde Barindirlmasy

1. Ogrencilerin, ihiiyae halinde, vanyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
banndinimalanna ve pansivon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam cdilir.

2. Yanyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
dareneilerden barinma ihtiyact olan glndizli veya parali yvatuh grenciler, okul pansivon
dcretmin merkear yometim biilge kanununda belirlenen miktann giinlfik maliyeti {izerinden
hesaplanan bedelini ddemek kaydivla kurs siiresince pansiyvondan vararlandiribir.

3. Pansivonda kalacak &frenci savisiun  elliden az  olmas  halinde okul
miidirliklerinee ders kesiminden ep ae bir ay 6nce bu dgrencilenin listelen, il veya ilge yatihlik
ve bursluluk komisyonuna génderilir. Komisyonun belirledifi pansivonlarda bu é@rencilerin
barinmalart ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar saglanr.

4. Ogrencilerin yariyll ve yar tatillerindeki faaliyetleri, il veva ilge yatlilbk ve
bursiuluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yUrgtilir,

b) Pansiyonda Baninma

1. Willi Egiom Bakanhima Bagl Resmi Okullarda Yaulilik, Bursluluk, Sosyal
Yardimtar ve Okul Pansiyonlan Yoneltmehginin 35 inci maddesinin birinei fikrast hitkmii sakly
kalmak i{izere, pansivonlarda Bakanhkga win verilenler, yatith 8grenciler ve gdrevli olduklan
giinlerde belletici veya nibetgl belleticn Gfretmenler diginda kimse banndirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltirel, sanatsal ve sporul alanfarda diizenlenen faalivetler kapsaminda gelen
Barenciler, dgrencilerden sorumly olan gorevliler ile hizmet igi efitim ve diger efitim-63retim
faalivetlerine katlanlar, milki idare amirinin onayina bagh olarak okul pansivon lcretinin
merkezl yonetim biitge kanununda belirfenen miktann giinliik maliyeti izerinden hesaplanan
bedelind ddemek kaydiyla gecici olarak barindinlabilir.




2. Okul mildiiri tarafindan milli efiim mididiigiine bilgi verilmesi kaydsiyla,
vkula davetl edilen veya okulu ziyaret eden yatill 8grenci velileri 1ki giinli gegmemek (zere,
dgrencilerin barindiklart mekanlardan bagimsiz olacak yekilde okul pansivonundan licretsiz
olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogreneilere Verilebilecek Girevler

) Oprencilere pansivonda oda, kal veya pansiyon bagkanhin gibi gérevler verilebilir.
Ogrencilerin alacai sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu baliimde vazilie,

u) Pansivon O@irenci Baskam

1. Panstvon 8grenct baskanm pansivonda bannan 68rencilerin temsilcisidir. LEfitim
greum vil basinda vapilacak segimle belirlenir.

2 Pansivonun farklh bdliimicrinden sorumlu &grencilerin girevlenm gerefi ity
vapmalarina vaedim eder.

kR Pansiyon lennin yiirlitilmesinde belletici veva ndbetgi belletici dgretmenc
vardunci olur,

4. Orencilerin isteklerin belleticl veya nibetgi belletici dgretmen ve pansivondan
sorumiu mildir yardimeisina iletir,

Yatakhane Sorumlusa
Yatakhanedeki &grenciler taralindan segilir.
Pansiyon dfgrenci baskamna vardim eder.
Yatakhanclerin temiz ve dizenli bulundurulmas: igin diger &&rencilere rehberlik
eder.
4, Oprencilerin oda yerlesim plamna uygun olarak barmma durumlanm kontrol
cder. Geeekli hallerde belletici veva nbbetei belletici Sgretmene bilgi verir,

c) Diger Sorumlu Odrenciler
Okul  vinetimince pansivonun  farkht  binmlenyie  ilgli sorumlu  dgrenciler
gorevlendinlebilir,

YEDINCI BOLTUM
izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

Oprencilere verilebilecek evel ve gary izni gibi izinlerin ayrintisi (verilis sekli, zamam
vh.yile mvaretlere iliskin hususlar bu béltimde yazihr.

1. Yatil ggrencilere ders yii igerisinde velisinin yaal istefi ve okul yénctiminin
uygun gormesi halinde evei ve gargt izni verilebilir. Ayrnica okul ydnetiminee ihtivag
durumunda hafla it evel veya garst izni de verilebilir,

2. Persembe giini yat yoklamasima kadar belletici veya nobetgl  belletici
Giretmenler tarafindan evci gikacak Sgrencileein listesi olusturulur, cuma gimii mesa bitimine
kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimews tarafindan e-Pansiyon sistemine ever iznine
eikan Grencilerin girislerl yapilir.




3 Evel tznine ¢ikmasy gerektigi halde gikmayan 6grencilerin isimleri pansivon
nitbet defterine islenir.

4. Hafla sonu pansivonda kalan dgrencilerin okul yBnetimince belirlenen saagler
arasimda gargt 1zinleri vardir. Carst iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veva niibetgi belletici
dgretmenlerin gizetiminde gary1 zin defterini doldurur. Belletict veya ndbetgl belletici
dfretmen, elektronik ortamda pansivonla ilgili ginliik ven girigini gereeklestirir. Maverellen
nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansivona girlg yapacak Sgrencilerin veli dilekgesi ile
durumunu belletici veva ndbetgi bellehicl Ggretmene va da okul yonetiming bildirir.

5. Okul yinetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda bannan
bgrenciler ile viyaretgilerin gorlismeleri i¢in gerekli tedbirler alimr. Ofrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyan ve varsa mabkeme karanina uygun gériistiirme saglamir.

6. [lkogretim scviyesindeki Gfrencilerden hafia igi veva hatta sonu gars1 veya evei
iznine gikacak olanlar yalme velisi veya vasisinin refakatinde veva velisi veyva vasisinin vazih
vekilel verdifn kigilerin refakatinde ve teslim imzasivla pansiyondan aynbr ve belletmen
dgretmenin denetiminde pansivona déniis yapar.

SEKIZINCI BOLUCM
Nibet islerinin Diizenlenmesi

4) Relletivi veya Nibetgi Belletici Ogretmen Gireviendirilmesi

1. Belleticr ve nédbetgi belletici G@retmenlik gbrevi pansiyonun bagh bulundugu
ckulda gérev yapan ficretli 6gretmenler harig kadrolu ve sézlesmeli Ofretmenler tarafindan
yhrditilir.

2, Belletici ve nibetgl belleticl dfretmen ibtivacimn okulda gbrev yapan kadrolu
dgretmenler tarafindan karsianamadify durumlarda, ayn verlesim binmindeki diger egitim
kurumlarinda gorev yapan kadrolu Sgretmenlerden istekll olanlar arasindan, buna ragmen
thiiyacin kargplanamamas) durumunda ise o yerlegim biriminde girev yapan diger kadrolu
gigretmenler arasindan resen gorevlendinme vapilmak suretivle karsilanir,

3. Belletici ve ndbetgi belletici dgretmenler, pansiyvonun bagli bulunduu okul
miidiriinin tekhift ve 11/ 1lge milli egitim midiiriniin onayi 1le gbrevlendinilir.

4, Belletici ve nibetgi belletici d@retmen gdrevlendirilmesinde ayn pansivondaki
kiz vo erkek dgrencilere ait béllimlerin her biri ayr bir pansiyvon gibi degerlendirilir,

A Bir giinde;

a} Ozel epitim okullan pansiyonlannda elli 8prencive kadar iki, elli bir ve Gzeri sayida

Ggrenci icin lig belletici veva nibetgi belletici dgretimen gorevlendirilimesi esastir.

h} Diger okol pansivonlannda yiz Gfreneiye kadar iki, viiz bir ve fizeri sayida 63renci

igin Ug belletici veyy ndbelg] bellelici gretmen pireviendinlmesi esasir.

6. Erkek éGfrencilerin kaldiklarm pansivonlarda erkek. kiz dfrencilerin kaldiklan
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek dgrencilerin kaldiklan ayi binadaki pansivonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya ndbetei belletici 8gretmen géreviendirilir.

b) Belletici veya Nobetei Belletici O@retmenin Giirev ve Sorumluluklan

Pansivonda giirey yapan belletici veya nébelgi belletiei Ggretmenin, pansiyonun tim
birimlerivle ilgili gérevlert, dgrencilere karandirlmast hedeflenen davramglarla ilgili vapacag
calismalan ve pansivonun is ve iglemlenyle ilgili sorumluluklan bu bélime yazilie. Bu béliim
hazirlanitken belletici ve ndébetgi belletici dgretmenin gdriig. dneri ve istcklerl mevzuat
cergevesinde dikkate alinar,

L Pansivonlarda kalan égrencilerin ders saatlen diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine vardimer olur.




(rece bekegilerini veva giivenlik girevlilenni kontrol eder.

Lrilt aralannda Ofrencileri gézetim altinda bulundurur,

Pansivon yoklamalanm yapar.

Pansivona gelen ziyaretgiler ile ilpili iglert yiiritir.

Disiplin olaylar ile ilgili s ve islemlen yiiriitir.

Rastalanan 6grencilenin durumuyla ve grencilerin ilaglunmn daginm ile iigili
15 ve iglemleri yarfitir,

8. Yemeklerin dengeli ve esil dagitilmasim saglar.

9, Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenlerin nébetl pérev,

Friesi glin saal ‘da ndbeti sonraki bellenici veya nidbetgi belictici 6gretmene ya da
pansivendan sorumlu midiir yardimcisina leslim etinesiyle sona ercr.

0. Nabetgi belletici dfretmenler gérevli olduklan giin ve saatte gbrev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nébet defierim imzaludiktan sonra ndbeti belletici veva
nibelgl belleticl Sgretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisindan teslim alir.

11. Belletici dgretmenin girevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter:
ancak belletiei Garetmenler acil durumlarda okul y¥énetimi tarafindan lekrar géreve cagnlabilir.

12, Belletici veva ndbetgi belletici djretmenler. yatakhanelerin okul vénetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasing saglar.

13, (grencilerin pansivon ve bahge ortamlarindaki davranislaring jzler.

14. Relletici veva ndbetgi belletici 6gretmenler gdrevlen sirasinda okul véinetimince
belirienen vsuller dogrultusunda veli zivaretlerinin gergekJestiriimesini kontrol eder.

15. Cuma giinlen yoklama ahndiktan sonra evei defterini kontrol eder. Evei gikip
yapmadan evierine giden Gfrencilerin isumlerini tespit eder, ndbet defterine yaear, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

16. Etilt ve pansiyon yoklamalamm e-okul sistemine isler.

17. Evci gikmas: gerektigi halde cvei ¢ikmayan dfrencilerin wimlenim pansiyon
ndbet defterine igler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan &grencinin dwrumunu, okul
yonetimine ve dgrenci velisine bildirir ve nobet defterine igler.

19. Oprencilerin giinliik zaman ¢izelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek
gereken direktiflen verir.

20, {amasir vikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasin saglar.

21, Pansiyvon ndbet defterine nébeti ile ilgili hususlan yazar.

22, (lindelik  viveccklerin tartilarak  ambardan  tabelaya giire  ¢ikarniimasinda,
malzemelerin muayenesinde hasir bulunur.

Belletiei veya ndbetei belletiei 8fretmen, gdrevlerinden dolay: ilgili miidilr vardimeisina
karyt sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izolgesine ve  pansiyon
talimatnamesine gére ndbet tutmakla vikimlddiar, Okul ySnetimince belleticr ve ndbetg
belleticinin gérevleri avn ayn belirtilir.

DOKUZUNCU BOLIM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansivonda kalan &frencinin acil olarak saghk kurem ve kurulnslanna
ulagtinlmas: gerektiginde ambulans gagnlir. Muayene ve tedawi sonrasi pansiyona dimilg
ulasim fiereti pansiyon biltgesinde ifade edilen ddenek kaleminden karsilamir.

2. Refakat ig ve islemlerinin nasil viriitiilece@i: belletici, nibelg: belletici sayist
ve okulun imkinlarina gdre okul yonetimince belirlenerek pansiyon lalimatnamcsi igerisinde
yer verilir. Velive bilgi verilir, gerckli durumlarda dgrenci. velisine teslim edihir.




3. Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan serumlu mildiir yardimes,
belletict, nibetgl belletici dfretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhataza edilir.

4, Parasiz yault ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayily
Sosyal Siportalar ve Crenel Saghk Sigortas: Kanunu hitkiimlerine pore viiriitfilir.

ONUNCU BOLTCM

Pansivonda Sivil Savunma ve I5 Glivenligi

{lgili mevzuatina gire pansiyonda sivil savunma ve is gtivenligine iliskin gerekli tedbirter
alimr,

ON BIRINCE BOLUOM
Yemekhanenin Dhizenlenmesi ve Yemek Hazirlikdarm

i Milli Egitim Bakanh@ina Bagl Resmi Okullarda Yatitihk, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansivonlan Yonetmeligi’nin 49 maddesinde belirtilen hususiar
dogrultusunda yemek hizmetlers sunulur. Avrica pansivonda yemekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirliklarina iligkin ¢aligmalar ve ambarda uygulanmas: gercken csasiar, “Pansiyonlu
Okullar t¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi™ dikkate alinarak gergeklestiilit. Ambarda ¢t kilit
sistermi uygulamr. Anahtarin birl ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu mudiir
yardimes) ¥a da gorevlendirilen kigide bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair YonetmeliZe gitre gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve ¢ay harig) olmak dvere ank biille
kahvalu, dgke ve aksam dgilinlennde en ax don ¢egit yemek verilit. Aynca besin degeri uygun
en az iki gesit olmak izere ara 62iin verilir. Bu hizmet haftanun her glinii gergeklestirilir,

ON IKINCI BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimm Kullanilmas

Kalerifer ve buhar kazanlan 1le 1lgih iy ve 1glemler ilgill meveuating pire yaphic. Buna
adre bu alanda vetki belgest olanlar gérevlendirilir, Okuliar bu konuda gerekii tedbirleri alir.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi
Pansivonlu okulun  imkénlart cergevesinde ¢amaswr vikama hizmetleri  planlamr.
Camagirhanede ¢ahigacak personel gdrevlendinilirken, pansiyonun cinsivet durumu gézetilir,
Kiz oOirenci camagirhanesine hayan, erkek &grenci ¢amagirhanesine erkek personel
girevlendirilir, ITlizmetin sunumuna dair hususlar Sgrencilere ve ilgililerine ilan edilir.

ON DORDUENCU BOLUM

Temizlik Isleri




L Pansivon temizlifi 2092 sayili Tebligler Dergisinde vayimlanan “Temixlik
Rehben'ne gore yapilir.

2. iigili mevzuata gire pansivondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3 Pansiyonda ¢alisan personcl ve bannan égrenciler igin hijven ve &2 bakim
gfitimleri verilir,

4. Pansivon ve bahgenin temizlik, tertip ve diverune dikkat edilir.

ON BESINCI BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

L. Zaman gizelgelen, okulun ders saatleri ve difier etkinliklen esas almarak diizenlenir.

2. Zaman gizelgesi hazielanirken hangi iy ve iglemlerin hangi saat diliminde vapilacag
sirasiyla belirtilir,

3. Haarlanan zaman gizelgesi dgrenei, d&retmen ve difer personele duyurulur.

4, Serbest zamanlarda weya ctiltlerde okulun imkan ve yartlarna gére, zamani okul
yonetiminee belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatuna
uygun olarak ver verilebilir,

5. Hafta igt ve hafta sonu ig¢in ayrn olarak hazirlanan zaman givelgelen okul yfinetimince
onaylanarak c-Pansiyon modiline girilir,

Pansiyon Ornek Zaman Cizelgesi

! - Baslama Bitiy [* . Program o ApKlama

5 Ogrenciler, belletici veya

niibetet belleticiler taratindan

Uyanma ve Kisisel | uyandinhir, (Giinliik hazirhiklarin
Hazirhik yapilmast, okul cgyalarimn

hazirlanmasi, yataklarin toplanmas,

odamin havalandinlmas vs.)

Sabah Kahvalus

(7.30

Pansiyondan QOprenciler pansivondan
Aynlig aynlarak dersliklerine geger.

08.20

Detsler

Cile Yemegi

Dersler

Serbest Zaman

Akgam Yemegi




i Yati &grencilere belletici ve
nébetgi belletici Ggretmenin |
gézetiminde  inceleme,  araghirma
yapmalani  ve  dors  galigmalan
Etiitler amaciyla giinde ik ders saatinden az
olmamak  luzere  etiit  yaptnlir.
Ftitlenn siiresi ve saatlen okul
yonetiminee  planlanarak  zaman
gizclgesinde tan edilir.

Ara Ogiin

23.00 Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yaus

ON ALTINCI BROLITM
Talimatlar

Pansiyonda gahgan personele gdrev tamimlant yazili olarak teblig edilir. Aynica pansiyon
slevisine dair pansivonlu ckulun sartlarina gore farkls talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yanl Orenci Yemek Tabelas: Diizenlemesi ve Giinliik Ereak Cikarma
Talimat

Yatili grenci vemek tabelas: diizenlemesi ve ambardan gitnlitk erzak eikanm ile
muayene kabul islemieri agagida vaarh oldugu sekilde yapilir:

1. Pansivon ambar memurn, giinlitk tabelaya girecck kigi sayisim pansivondan
sorumlu middiir yardimcisindan alarak vemek listesine uygun tabela celvell dijzenler.

2 Giinlik tabelada yazili erzakin gikanimasina, gizelgenin ckul miidirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir,

K} Erzak ¢ikanimu okul vénetimince belirlenen saatte vapulir ve ilghlenine tebhg
edilir.

4. Erzak ¢ikanminda ilgili mldir yardmes, belleticl veva nobetgl belletici
dfretmen, ambar memury, asgl ve pansivon nébetci dgrencisi hazir buiunur.

5. (ikarilan crzakin tabela meveuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat
edilir. Uriiniin kontrolil yapildiktan sonra as¢rya utanak ile teslim edilir.

o. Tuze meyve ve seheeler ile bozulacak cinsten pglnlitk gelecek gida maddesi,
tabelaya konulmus ise mutlaga leslinnnden dnece komsyon iyeleri taratindan kontrolden
soecmedikge pisiriimez ve vediribmesz.

7. Giinliik erzak gikarnimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanr.

b) Ascimn Sorumluluklar Hakkmda Talimat

Panzivonda ¢albisan asgiun pdrev tammn, okul ydnetimince belirlenir, kendilerine yazi
olarak teblig edilir.

Ageimin gbrevlert sunlaedir:




L Agomin yapilan ige uygun kivafel, bone, maske wve eldiven kullanmast
zorun|udur.

2. Asginin hijyen kurallarina ve 8z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

4, Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasing, hazirlanmasing ve
yerinde kullanmasini saglar.
5. Mutfaktaki arag ve gereglerin bakim ve temuizlipine dikkat eder.

6. Mutfagin temizhk, hakun ve diizenini saglar.

7. Gilnlik gikan yemefin numunesini “Chda ve Yemin Resmi Kontrollerine Trair
Yonetmelik™ esaslanng gire saklar,

8. Ambardan giinliik malzemenin gikarilmasina nezaret eder.

9. Ginlik dagislacak malzemenin kalamni sayarak pansivondan sorumlu midiie
vardimeisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayel eder.

10. Gorevlerinden dolayr  belletici veya nobetgi belletici  &gretmen ile  okul
yineumine karst sorumludur.

c) Teknik Personelin Girey ve Sorumluluklar

Pansiyon teknik iglerini yiiritmek fizerc tcknik personel géreviendidlir. Pansivonda
galisan teknik personelin gbrev tamimlari okul yimetimince istihdam edildigi alana uygun
olarak kendilerine teblig cdilen gorevlendirme gizelgesi ile belitlenir.

Teknik personelin gérevlen yunlardir:

1. Teknik personcl sorumlu oldugu igleri yaplan iye uvgun kivafetle perceklestirir.
Hijven kurallarina ve 6z bakirmina dikkat eder.

2, Pansivon tesisatmin bakim, onanm ve ayarlarini vaparak kullamma haor
durumda bulundurur.

3. Makine, arac, gereg, techizat. tesis ve benzerlerinde meydana pelen arizalar
tespit ederek onanim ve bakunlanni vapar veva vaptinkmasin saglar.

3 Okul yénetimince verilen diger gdrevleri yapar.

5. Teknik personcl, gérevlennden dolayr pansivondan sorumlu midiir yardimeisina
kars1 sorumludur,

b. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemlert #grencilerin pansiyonda
olmadiklan saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapihr.

7. Gorevlerinden dolayt belleticl veya ndbetgi belletici Sfretmen  ile okul
vanctiming karsi sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklan Hakkinda Talimat

Pansivonun  her turli  temizlik iglerini vapmak iivere yelerli  sayuda  hizmeth
gérevlendirilir. Ilizmetlilerin yapacaklan is ve islemler ilpill mevzual gergevesinde okul
yvinctiminee beliclenceck hizmetlilere vazih olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklan
igleri yapilan 1gc uygun kivafetle gergeklestivir. Hijven kurallarina ve 4z bakimlanna dikkat
eder. (Gorevierinden dolayt belletici veva ndbetel belletici dgretmen ile okul yonetimine kary
sorumludur,

i) Kalorifercinin Girev ve Sorumluluklan

Kaloriferci, ghrevlerini ilgili meveruat hilkimlenne gdre ylelthr ve okul ydnetiminin
verecegi diger gorevleri vapar. Bu gorevlerinden dolayr pansivondan scrumlu midir
vardimeising  karst sorumludur, Kalorifercinin yapacaf 15 ve iglemler ilgili mevzuat
gercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yawal olarak tebhg cdilir. Kaloriferciler




sorumlu olduklan igleri yapilan ise uyvgun kiyalete gergeklestiric. Hijyen kurallarina ve oz
bakimlanna dikkat eder. Gorevlerinden doluy: belletici veya niibetci belletici dgretmen ile okuyl
vimelimine kars) sorumludur.

E) (rece Bekyisi veva Giivenlik Gorevlisinin Girey ve Sorumluluklar

Uece bekeisi veya glivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hilkiimlerine géire viiritiir
ve okul yonetiminin verecefi dier gérevleri yvapar. Gece bekgisi veya giivenlik gérevlisinin
vapacagl 13 ve iglemler ilgili mevsual ¢ergevesinde okul vonctimince belirienerek kendisine
vazil olarak teblig edilir. Gece bekeisi veya glivenlik gérevlisi sorumlu olduklar isleri yaplan
isc wygun kiyafetle ger¢eklestirir. Hijven kurallamna ve 6z bakumlarina dikkat eder.
Udtevlerinden dolayr belleticr veya nibetgi belletici Sgrctmen ile okul ydnetimine karsi
sorumludur.

f) Banyo Taliman
Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullamminda hijven kurallanna uyulur. Banvolarda

sirekll sicak su bulundurulur. Banyo kullammuma iligkin diger kurallar okul vénetimince
belirlenerek dgrencilere duyurulur.

o) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 8grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2, Cdalara Ofrenci yerlesiminde &grenci gelisimleri dikkate alimr ve aym yas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edihr,

3. Oda yerleyim planlan yatakhanelerin uygun bollimierine asilir.

4. Yatakhanelerde Sgrencilerin kaldifi ranza veya baza ilc dolaplarin uvgun verine,
oiriilecek sekilde Gfrencinin fotografly kimligi asilir,

5. Yatakhanelerde lertip ve diivenin saglanmas: igin gerekli tedbirler alumr,

6. Yatakhanelerde girevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu goz 6niinde
bulundurulur. Kiz vatakhancsine bayan, crkek valakhanesine erkek personel géreviendinlir,

7. (dalarda en ar Gic dgrencimin banndirilmasina dikkat edilir,

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

i. Yemekhane, muttak  ve  bulagikhanede  wyulmas:  gercken  kurallar  bir
Lalimatname ile beliclenir ve goriilecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulayikhanede kullamilan yakit sirekli kontrol edilir,
uveun verde depolamr ve kullanilan vakita gire perekli tedbirler alimr.

3 Pansivondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yvapilir.

4, Yemekhane, mullak ve bulamkhanede hulunan arag, gere¢ ve makinelerin
hakirmi, temizligi ve kontrolii diizenli olarak vapihr,

ON SEKIZIiNCI BOLTUM
Diger Hitkiimler

1. Pansivonlarda {lgili mevzuata uygun olarak hagerelere kars) gerekli énlemler
alimr.

2. Ozel egitim ihtivac olan Ggrencilerin pansivon hizmetinden faydalanmalan igin
gerckli tedbirler alinr,

3. Panzivonda calisanlann perivodik saglik kontrollen yaptieilsr.




4. Pansivonda bulunan arag ve pereclerin kullanma talimatlan hazirlanarak ilgili
bélimlere asilir.

5. Pansiyonda hulunana 8lgii ve tart cihazlarnmn teknik kontrolleri ve ayarlan yilda
cn az hir dela ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir,

6. Pansivon talimatnamecsinde pansiyonun iglevigine  dair  diper alanlann
kullantmina dair talimatlar okul yénetiminee hazirlanarak ilan edilir, (valiz odast, ambar vs.}

7. Pansivonda ¢alisan ve Sfrencilerle iletisim kuran persomelin davramglannda
dikkat edeceklen ve kaginacaklan hususlar ve rol model oimalan konusunda okul idaresince
gfitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve dfretim wilinda ihtivaglara pdre veniden divenlenir,
Okulun resmi internet sayfasinda yayunlanr, Bu talimatnamede bulunmayan islenn yapilmas:
icin mutlaka pansivonlu okulun ydnetiminden 1210 abimmas) gerekir.




