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TOKAT MEHMET EMİN SARAÇ ANADOLU İMAM HATİP LİSESİ ’nin kız öğrenci
yatılı programı; öğrencilerin sosyal,psikolojik ve akademik yönlerden gelişmelerine
yöneliktir.Bu amaçla dürüstlük,karşılıklı saygı,sorumluluk, olumlu iletişim ve işbirliği
ilkelerine dayalı, gençlerin birbirlerinin haklarına, ihtiyaçlarına ve mülkiyetine duyarlı
ve saygılı olduğu, öğrenimi teşvik edici bir ortam oluşturmaya çalışmaktayız.

Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları
Yönetmeliği’ne göre hazırlanmıştır.

Mustafa SOLMAZ
Okul Müdürü



PANSİYON TALİMATNAMESİ

MADDE1-Amaç:
Bu yönergenin amacı Tokat Mehmet Emin Saraç Anadolu İmam Hatip Lisesi

pansiyonunda kalan paralı ve parasız yatılı öğrencilerle, pansiyonda görevli tüm personelin
yönetimine ilişkin esasları düzenlemektir.

MADDE2-Kapsam:
Bu yönergenin kapsamı Tokat Mehmet Emin Saraç Anadolu İmam Hatip Lisesi

pansiyonunda kalan paralı ve parasız öğrencilerle, belleticilerin, görevli personelin yönetimine,
görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin temel konuları kapsar.

MADDE3-Dayanak:
Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda

Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği’nin 32. maddesine
istinaden hazırlanmıştır.

MADDE4-Velilerin Sorumlulukları:
Pansiyonun tertip, düzen ve disiplininin sağlanması, pansiyonların öğrencilerin yaşaması

içindahasağlıklıhalegetirilebilmesiiçintümvelilerimizinpansiyondakalanöğrencilerinin,MEB
tarafından yayınlanan “Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği” ne ve “Ortaöğretim Kurumları
Yönetmeliği, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal
Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği” ne uygun davranmaları hususunda çocuklarını
motive etmeli ve pansiyon idaresine her türlü katkıyı sağlamalıdırlar.

PansiyonVeliSözleşmesi’ndeyeralanveayrıcaÖğretmenlerKuruluileOkulAileBirliği
GenelKurulundaokulvepansiyonöğrencileriileilgilialınanhertürlükararailiçiveyaildışından Okul
Aile Birliği Genel Kurulu’na veya veli toplantılarına katılamayan veliler de uymayı kabul etmiş
sayılırlar.

Pansiyondaparalıveyaparasızöğrencisi bulunantümvelilerimiz heryılokulunaçıldığıhafta
mutlakapansiyonagelerekgereklievrakları imzalamalıdırlar.

Pansiyondaöğrencibarındırmakisteyenvelilerimizbuyönergehükümlerinin
tamamını kabul etmiş sayılacaktır.

MADDE5-Pansiyon Zaman Çizelgesi ve Uygulanması:
Yatılı öğrencilerin bir günlük zaman çizelgesi ve uygulaması aşağıda verilmiştir. Zaman

çizelgesi şartlara ve yaz-kış saati uygulamasına göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir.
Değişiklikler öğrenci, veli ve öğretmenlere duyurulacaktır.

Tümöğrencilerduyurulanzamançizelgesineuymakzorundadırlar.Belleticiöğretmenler
zaman çizelgesini aksaklığa mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.
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TOKAT MEHMET EMİN SARAÇ ANADOLU İMAM HATİP LİSESİ
2025-2026 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI

KIZÖĞRENCİ PANSİYONU ZAMAN ÇİZELGESİ

FAALİYETİN
ADI

HAFTA İÇİ CUMARTESİ PAZAR

KAHVALTI 06.30-07.30 07.30-08.30 07.30-08.30

PANSİYONDAN
ÇIKIŞ

07.40 08.45 08.45

ÖĞLE YEMEĞİ 12.00-13.00 12.00-13.00 12.00-13.00

PANSİYONA
GİRİŞ

16.00

AKŞAM YEMEĞİ 17.00-18.00 17.00-18.00 17.00-18.00

PANSİYON
KAPANIŞ

17.30 17.30 17.30

1.ETÜT 19.00-19.40 19.00-19.40

2.ETÜT 19.50-20.30 19.50-20.30

AKŞAM ÖĞÜNÜ 20.30 20.30 20.30

YATIŞ
YOKLAMASI

22.30 22.30 22.30

1-YATAKHANELERE 16.00 DAN dan ÖNCE ÖĞRENCİ ALINMAYACAKTIR.
2-CUMA VE CUMARTESİ ETÜT YAPILMAYACAKTIR.
3-AKŞAM ÖĞÜNÜNDE ÇAY KATLARA ÇIKARILMAYACAKTIR.
4-17.30 PANSİYON KAPILARI KİLİTLENECEKTİR.
5.ÇARŞI İZNİ ÇARŞAMBA 15.30-18.00 PAZAR 13.00-18.00’DİR.

İlknur YALÇIN Mustafa SOLMAZ
Pansiyon Müdür Yardımcısı Okul Müdürü
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MADDE6-Pansiyon Binasına Giriş-Çıkış:
1- Tümöğrencilerhaftaiçiengeçsabahsaat07.40’ta pansiyonbinalarınıterk edeceklerdir.
2- Derssaatlerinde(08.00-15.30)pansiyonbinalarıtemizlikyapılabilmesiamacıyla

kapatılacaktır.
3- Raporlu ve sevkli öğrencilerimiz pansiyon revirinden velisine teslim edilecektir.İhtiyaç halinde

revirde gözetim altında tutulacaktır.
4- Pansiyonbinasınaöğrencilerdersçıkışı15.30’dan 16.00’ya kadar gireceklerdir.
5- Velisi tarafından izin alınan ve derslere girmeyecek yatılı öğrencilerimiz

pansiyonda kalmayacak velisi tarafından bildirilen evci adresine gönderilecektir.
6- Haftasonupansiyonagirişçıkışişlemleriidaretarafındanayrıcaplanlanıp

duyurulacaktır.

MADDE7-Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmen Görevlendirilmesi
1.Belleticivenöbetçibelleticiöğretmenlikgörevipansiyonunbağlıbulunduğuokuldagörev

yapanücretliöğretmenlerhariçkadroluvesözleşmeliöğretmenlertarafındanyürütülür.2.Belletici ve
nöbetçi belletici öğretmen ihtiyacının okulda görev yapan kadrolu öğretmenler tarafından
karşılanamadığı durumlarda, aynı yerleşim birimindeki diğer eğitim kurumlarında görev yapan
kadrolu öğretmenlerden istekli olanlar arasından, buna rağmen ihtiyacın karşılanamaması
durumunda ise o yerleşim biriminde görev yapan diğer kadrolu öğretmenler arasından resen
görevlendirme yapılmak suretiyle karşılanır.

3. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenler, pansiyonun bağlı bulunduğu okul
müdürünün teklifi ve il/ ilçe millî eğitim müdürünün onayı ile görevlendirilir.

4. Belleticivenöbetçibelleticiöğretmengörevlendirilmesindeaynıpansiyondakikız ve
erkeköğrencilereaitbölümlerinherbiriayrıbirpansiyon gibideğerlendirilir.

5. Bir günde;
a) Özel eğitim okulları pansiyonlarında elli öğrenciye kadar iki, elli bir ve üzeri sayıda
öğrenci için üç belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesi esastır.
b) Diğer okul pansiyonlarında yüz öğrenciye kadar iki, yüz bir ve üzeri sayıda öğrenci
için üç belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesi esastır.
6. Erkek öğrencilerin kaldıkları pansiyonlarda erkek, kız öğrencilerin kaldıkları

pansiyonlarda kadın, kız ve erkek öğrencilerin kaldıkları aynı binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadın belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilir.

Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmenin Görev ve Sorumlulukları
1. Pansiyonlardakalanöğrencilerinderssaatleridışındaeğitimleriileilgilenir ve

gerektiğindederslerine yardımcı olur.
2. Gecebekçileriniveyagüvenlikgörevlilerinikontroleder.
3. Etütaralarındaöğrencilerigözetimaltındabulundurur.
4. Pansiyonyoklamalarınıyapar.
5. Pansiyonagelenziyaretçilerileilgiliişleri yürütür.
6. Disiplinolaylarıileilgiliişveişlemleriyürütür.
7. Hastalanan öğrencilerindurumuylave öğrencilerinilaçlarınındağıtımıileilgili

işveişlemleri yürütür.
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8. Yemeklerindengeliveeşitdağıtılmasınısağlar.
9. Belleticiveyanöbetçibelleticiöğretmenlerinnöbetgörevi,08:00’dabaşlar.Ertesigünsaat
08:00’da nöbeti sonraki belletici veya nöbetçi belletici öğretmene ya da pansiyondan
sorumlu müdür yardımcısına teslim etmesiyle sona erer.
10. Nöbetçi belletici öğretmenler görevli oldukları gün ve saatte görev yerinde hazır

bulunup tüm birimleri kontrol eder ve nöbet defterini imzaladıktan sonra nöbeti belletici veya
nöbetçi belletici öğretmenden ya da pansiyondan sorumlu müdür yardımcısından teslim alır.

11. Belletici öğretmenin görevi okul yönetiminin belirlediği saatte başlar ve biter; ancak
belletici öğretmenler acil durumlarda okul yönetimi tarafından tekrar göreve çağrılabilir.

12. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler, yatakhanelerin okul yönetiminin
belirlediği saatte boşaltılmasını sağlar.

13. Öğrencilerinpansiyonve bahçeortamlarındakidavranışlarını izler.
14. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler görevleri sırasında okul yönetimince
belirlenen usuller doğrultusunda veli ziyaretlerinin gerçekleştirilmesini kontrol eder.
15. Cuma günleri yoklama alındıktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci çıkışı

yapmadan evlerine giden öğrencilerin isimlerini tespit eder, nöbet defterine yazar, telefonla bu
öğrenci velilerine bilgi verir.

16. Etütvepansiyonyoklamalarınıe-okulsistemineişler.
17. Evci çıkması gerektiği haldeevci çıkmayan öğrencilerin isimlerini pansiyon nöbet

defterine işler.
18. Pansiyondaolmasıgerektiğihaldeolmayanöğrencinindurumunu,okulyönetimineve

öğrencivelisinebildirirvenöbetdefterineişler.
19. Öğrencileringünlükzamançizelgeleriniuygularvepersonelikontrolederekgereken

direktifleri verir.
20. Çamaşıryıkamavebanyoişlerinindüzenliolarakyapılmasını sağlar.
21. Pansiyonnöbetdefterinenöbetiileilgilihususlarıyazar.
22. Gündelikyiyeceklerintartılarakambardantabelayagöreçıkarılmasında,

malzemelerin muayenesinde hazır bulunur.
MADDE 40- (1) Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenin görev ve

sorumlulukları şunlardır: a) (Değişik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.)
Pansiyonlarda kalan öğrencilerin ders saatleri dışında; akademik, sosyal, kültürel,
fiziksel, sanatsal gelişimlerine katkı sağlamak, öğrencilerin bütüncül gelişimlerini
desteklemek amacıyla hazırlanan yıllık eylem planını uygulamak, eğitimleri ile
ilgilenmek ve gerektiğinde derslerine yardımcı olmak. b) Gece bekçilerini veya
güvenlik görevlilerini kontrol etmek. c) Etüt aralarında öğrencileri gözetim altında
bulundurmak. ç) Pansiyon yoklamalarını yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla
ilgili günlük veri girişini gerçekleştirmek. d) Pansiyona gelen ziyaretçiler ile ilgili
işleri yürütmek. e) Disiplin olayları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. f)
(Değişik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Hastalanan öğrencilerin durumuyla
ilgili iş ve işlemleri yürütmek, gerektiğinde hastalanan öğrencilerin hastaneye gidiş
gelişlerine refakat etmek. g) Öğrencilerin ilaçlarının dağıtımı ile ilgili iş ve işlemleri
yürütmek. ğ) Okul yönetimince verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine
getirmek. (2) Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili
müdür yardımcısına karşı sorumlu olup okul yönetimince hazırlanacak nöbet
çizelgesine ve pansiyon pansiyon talimatnamesine göre nöbet tutmakla yükümlüdür.
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Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili müdür yardımcısına
karşısorumluolupokul yönetimincehazırlanacak nöbetçizelgesine vepansiyontalimatnamesine
görenöbettutmakla yükümlüdür. Okul yönetimincebelletici venöbetçibelleticinin görevleri ayrı
ayrı belirtilir.

MADDE8-Öğrenci İzin İşlemleri:
Evci İzni:
1. Evci izni haftasonları, dinî ve millî bayramlar veya yarıyıl tatilinde kullanılanbir

izindir.
2. Evci izni Cuma günü ders bitiminde başlar, Pazar günü evci izninden dönecekler için

Pazar günü saat 17.30.’da,Pazartesi günü evci izninden dönecekler için Pazartesi günü sabah1.
Ders başlangıcında biter.

3. Hafta içinde çok özel durumlarda(ölüm,hastalıkvb.)okul idaresin denalınacak izinle
Yurttan sorumlu müdür
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Yardımcısına alınan izin bildirilerek çıkılabilir. Bu durum idarece velisine haber verilecektir.
Özel durumlar dışında hiçbir öğrenciye hafta içi evci izni verilmeyecektir.

4. Evci çıkmak isteyen öğrenciler her hafta Perşembe günü yat yoklamasına kadar
belleticiveyanöbetçibelleticiöğretmenlertarafındanevciçıkacaköğrencilerinlistesioluşturulur, cuma
günü mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı tarafından e-Pansiyon
sistemine evci iznine çıkan öğrencilerin girişleri yapılır.

5. Evci izninden vaktinde dönmeyen veya geç gelen öğrenciler, nöbetçi öğretmen
tarafından tespit edilecek ve idareye bildirilecektir. Evci izninden dönmeyen veya geç dönen
öğrenciler hakkında (veli dilekçe verse dahi) disiplin işlemi uygulanacaktır. Veli dilekçesi
kuralların çiğnenmesi için kullanılamaz.

Çarşı İzni:
1. Çarşı izni hafta içi veya hafta sonu öğrencilerimizin sosyal-kültürel ve maddi

ihtiyaçlarını gidermeleri için verilmiş bir izindir.Çarşıiznineçıkacaköğrenciçarşıizindefterini
mutlaka doldurmalıdır.

2. Çarşı izni hafta içi öğle arası kullanılmaz. Çarşı iznine idarece belirlenen saatler
arasında çıkılacaktır. Öğrenci çarşı iznine çıktığında, toplum örf, âdet, gelenek, göreneklerine
aykırı hâl ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsız etmez, öğrencilere yasak lokal, cafe ve
kahvehanelere girmez.

3. Çarşı izni için velilerden eğitim-öğretim yılı başında imzalı izin dilekçesi alınır.
Çarşıiznineçıkantümöğrencilerinizinsüresincemaddivemanevitümsorumluluklarıveliye aittir.

4. Çarşı iznine çıkan öğrenci vaktinde dönmediğinde durum güvenlik personeli veya
nöbetçi öğretmen tarafından tespit edilerek idareye bildirilir. Öğrenci hakkında gerekli
disiplin işlemi uygulanır.
5. Haftaiçiçarşı izni ÇARŞAMBA 15.30-dersbitiş saatindebaşlarve18:00’dasonaerer.
6. Haftasonu PAZAR 13:00dabaşlarve18:00’dasonaerer.

İzinden Geç Dönme Veya Dönmeme
Çarşıveyaevciiznindengeçdönenveyadönmeyenöğrencilerindurumları sıraile

1. Öğrenciyetelefonlaulaşılmayaçalışılır.Ulaşılamadığıtakdirde;
2. Velisine ve yakınlarına ulaşılmaya çalışılır. Herhangi bir şekilde öğrencinin nerede

olduğu tespit edilmediği durumlarda polisehaber verilerek kayıp ilanında bulunulur. Tüm bu
gelişmeler bir tutanakla imza altına alınır.

3. İzin müddetini geçiren öğrenci hakkında ödül disiplin yönetmeliğine göre işlem
yapılır. Hafta sonu nöbet görevi olan öğrencilere izin verilmez.

MADDE9-Ziyaretçi Kabul Esasları:

1. Ziyaretçiler yatılı öğrencileri yalnızca anne, baba, kardeş ve velileri ziyaret edebilir.
Velilerinin yazılı izni ile diğer ziyaretçiler de kabul edilir ve görüşmelerine izin verilir.

2. ÖncedenPansiyonMüdürYardımcısındanizinalanziyaretçilerin pansiyona giriş-çıkış
saatleri hafta içi 16.00-17.00, hafta sonu 09.00-13.00 arasıdır.
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3. Yatakhane oda yerleşim gününde (okulun açıldığı günden bir gün önce) veliler oda
yerleşimine yardımcı olmak için yatakhaneye girebilirler. İlk günden sonra veliler, diğer
ziyaretçiler ve gündüzlü öğrenciler yatılı binalarına giremezler.

MADDE10-Kişisel Eşya Kullanımı:
1. Etütsaatindeveyatmasaatindensonraceptelefonu kullanılmaz.
2. Yatmasaatindensonralap-top–tabletkullanılmaz.
3. Öğrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanımı kendi derslerinin

aksamasına yol açmamalı ve başkalarını da rahatsız etmemelidir. Bu kurallara uyulmaması
durumunda önce uyarı, tekrarlanırsa disiplin işlemi uygulanır.

4. Başkalarınaaiteşyakesinliklehabersiz alınmamalı vekullanılmamalıdır.
5. Yatılı öğrenciler her türlü değerli eşyalarını dolaplarında bulundurmamakla

yükümlüdürler.
6. Değerli eşyanın (cep telefonu, laptop, tablet vb.) sorumluluğu tamamen

öğrenciye aittir. Okulun bu konuda herhangi bir yükümlülüğü bulunmamaktadır.
MADDE11-Nöbetçi Personel Görev ve Sorumlulukları:

1. Nöbetçipersonelpansiyonunkapalıolduğugünlerde24saat nöbet tutar.
2. Nöbetesnasındapansiyonuntümünden sorumludur.
3. Elektrik,ısı, suvetüp gaztesisatlarını kontrol eder.
4. Nöbetesnasındameydanagelenaksaklıklarınöbetdefterineraporeder.
5. Önemliolaylarda112 numaralı telefonu arar.
6. Önemliolaylarıanındapansiyonmüdüryardımcısına bildirir.
7. Pansiyonaizinsizgirişveçıkışları önler.

MADDE12-Öğrenci Nöbet İşleri:
Yatılı öğrencilere pansiyonda nöbet görevi verilir. Ortaöğretim öğrencilerinin nöbet görevi

Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür.
Öğrencilerin görev ve sorumluluk bilincini geliştirmek, okulun yönetim işlerine yardımcı

olmalarını sağlamak amacıyla öğrencilere nöbet görevi verilir. Ancak öğrencilere personelin
yapması gereken, bedeni çalışmayı gerektiren, eğitim ve öğretimle ilgisi bulunmayan görevler
verilemez. Nöbet yerleri, nöbet günleri, nöbetin başlama ve bitiş saatleriyle nöbetçi öğrencilerin
görevleri okul yönetimince belirlenerek duyurulur.

Nöbetçi öğrenciler, nöbetçi öğretmene, nöbetçi müdür yardımcısına veya okul müdürüne
bilgi vermek şartıyla yazılı ve uygulamalı sınava girerler. Öğrencilerin nöbet tuttuğu günler
devamsızlıktan sayılmaz. Pansiyonlu okullarda yarıyıl ve yaz tatili dışındaki hafta sonu ve diğer
tatil günlerinde de nöbet görevi verilebilir.

Yemekhane Nöbetçi ÖğrenciTalimatı:
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1- Nöbetçiöğrencileryemekhaneningeneltemizliktertipvedüzeninikontrol ederler.
2- Yemekmasalarınındüzeniniveyemektabaklarınıntemizliğinikontrolederler.
3- Depodangıdaçıkarılmasısırasındahazırbulunurlar.
4- Sabahkahvaltısınınzamanındahazırlanıphazırlanmadığını,öğleveakşam

yemeklerinin zamanında hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol ederler.
5- Akşamyemekhaneninemniyetlibirşekildekapatılmasınıkontrol ederler.
6- Revirdeyatanöğrenciarkadaşlarınınyemeklerinireviregötürürveya

yemekhaneyegelmelerineyardımcıolur.
7- Nöbetçiöğrencilersabah07:00dagörevebaşlarveyemekhanekapandıktan

sonra pansiyona geçerler.
8- Yemekhanenöbetçileri,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokul

yönetiminekarşısorumludur.

Pansiyon Nöbetçi Öğrenci Talimatı:
1- Öğrencilergörevliolduklarıgün,okulidaresinceizinlisayılırlar.
2- Nöbetçiöğrencileryazılısınavlarıolduğundaaşçıyahaberverereksınavakatılırlar.

Sınavbitiminegörevlerinedevamederler.
3- Pansiyon nöbetçi öğrencileri pansiyon girişinde kendilerine ayrılan alanda nöbet

tutarlar.
4- Sabah pansiyon kapılarını 07:40’ta kapatırlar. Pansiyondan çıkmakta geç kalan

öğrencileri tespit ederek pansiyon müdür yardımcısına bildirirler.
5- Ders saatlerinde pansiyona idareden izin belgesi getirenler dışında hiçbir öğrencinin

girmemesini sağlarlar.
6- Dersbitişsaatindensonrapansiyongirişkapılarını 15.30’da açarlar.
7- Yatakhanelerin, lavabovebanyolarıntemizliğinitertipvedüzeninikontroletmekiçin

müdür yardımcısına refakat ederler.
8- Revirdekalanhastaöğrencilerinkontrolleriniyapar.
9- Hafta içi ders saatinden sonra ve hafta sonu çarşı iznine gidecek öğrencilerin çarşı

izin defterini doldurmalarını kontrol ederler.
10- Nöbetçiöğrencilersabah06.30 da göreve başlarve22:30 dagörevlerinibırakırlar.
11- Yemekhanenöbetçileri,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokul

yönetiminekarşısorumludur.

MADDE13-Yoklamalar:
Etüt Yoklaması

Etütyoklaması‘’Günlük EtütYoklamaListesi’’netüttebulunmayanöğrencilerin
isimlerininkarşısına–(eksi)işaretikonularakalınır.EtütyoklamalarıNöbetçi-Belletici
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ÖğretmentarafındanE-Okulsistemineaynıgünişlenecektir.Etütyoklamasındaaşağıda
belirtilenhususlaradikkat edilir.

1. Heretütiçinbiryoklamanınalınmasıesastır.
2. Yoklamabelleticiöğretmentarafındanetütbaşındaalınır.
3. Yoklamadabulunmayanöğrencilertespitedilerekdurumlarıaraştırılır.

Yatakhane Yoklaması
Yatakhane yoklaması ‘’Günlük Yatakhane Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan

öğrencilerin isimlerinin karşılarına - (eksi) işareti konularak alınır. Yatakhane yoklamaları
Nöbetçi-Belletici Öğretmen tarafından E-Okul sistemine aynı gün işlenecektir. Yatakhane
yoklamasında aşağıda belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhaneyoklamasıbelirtilensaatteyatakhanedealınır.
2. Yatakhaneyoklamasıbelleticiöğretmenlertarafındanöğrencibizzatgörülerekalınır.
3. Yoklama saatinde bütün öğrenciler kendi odalarında ve yataklarının üzerinde

bulunmalarına dikkat edilir.
4. Yoklama esnasında öğrencilerin yer değiştirmemesine dikkat edilir. 5. Uyarılara rağmen

yoklama saatinde odasında bulunmayan, yoklamaya bilerek katılmayan, yoklama esnasında yer
değiştiren,yanlışbilgivebeyandabulunanöğrencilerindurumlarıtutanaklatespitedilipveyanöbet
defterine yazılarak disipline verilmek üzere ilgili müdür yardımcısına verilir.

6. Yoklamada bulunmayan öğrenciler tespit edildikten sonra durumları araştırılır. 7.
Araştırmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrıldığı tespit edilen öğrencilerin yakınları
telefonla aranarak bilgi edinilmeye çalışılır. Tüm araştırmalar sonucu nerede olduğu tesit
edilmeyen öğrencinin durumu Polise haber verilerek kayıp başvurusunda bulunulur. Ayrıca tüm
gelişmeler tutanak altına alınır.

MADDE14-Yatakhaneler Ve Kullanımı:
Yatakhane öğrencilerimizin ortak barınma alanlarıdır. Bu yüzden temizliği ve düzeni son

derece önemlidir. Her türlü bulaşıcı hastalıktan ve zararlı haşarattan korunabilmek için
yatakhanenintemizliğindenbirinciderecedeo yatakhanesakinleri,sırasıylanöbetçiler, yatakhane
başkanı, nöbetçi öğretmen ve ilgili müdür yardımcısı sorumludur.
Yatakhane KullanımTalimatı

1- Tümöğrencilersabahidarecebelirlenensaatteçalacak zilleuyandırılacaktır.
2- Yatakhanenin sükuneti korunmalı; ses ,söz, tavır ve davranışlarla bu sükunet

bozulmamalıdır.
3- Her türlü temizlik malzemesi ( sabun, fırça, diş macunu, krem kolonya, havlu vb.)

öğrenci dolabında bulundurulmalıdır.
4- Tüm öğrenciler kalkınca kişisel temizliklerini yapmalı, okul giysilerini giymeli ve

kahvaltı için yemekhaneye geçmelidirler.
5- Öğrencilerkahvaltıyadüzenlibirşekildegelipsessizcekahvaltıyapmalıdır.Kesinlikle

yemekhane dışına (yatakhane, etüt salonu, bahçe ve diğer yerlerde) yemek, ekmek yememeli.
Yemeklerden sonra el yıkamak, diş fırçalamak için yatakhaneye çıkıp, ihtiyaçlarını en kısa
zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6- Sabahleyinyatakhanedenayrılmadanönceheröğrencikendiyatağınıdüzeltmelidir.7-
Yatakhanedışındahiçbiryerdepijamaveeşofmaniledolaşılmamalıdır.
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8- Yatakhanede yastık altında, yatak altında, kalorifer üzerinde, baza üzerinde, masa
üzerinde, sandalye üzerinde, dolap altında, yerde, dolap üzerinde, ranzalar veya dolaplar arasında
vb. yerlerde kişisel eşya bulundurulmamalıdır.

9- Günlük elbise, pardösü, ayakkabı, çamaşır, havlu vb. eşya dolapta bulundurulmalı
yatakhanede pijama, terlik ile dolaşılmalıdır.

10- Belirtilenzamanda yatılmalıdır.
11- Raporluöğrencilerraporluolduğugünlerde pansiyonsa yatakhaneden ayrılmamalı.(Revirde)
12- Uyurken uyumsuzluk gösteren öğrenciler (horlama vb.) ilgili müdür yardımcısına

haber verilerek gerekli tedbir alınmalıdır.
13- Öğrenci, okul yönetimince kendisine gösterilen bazada yatmalı, verilen dolabı

kullanmalı. İdareden izin almadan yatakhanede hiçbir eşyanın yeri değiştirilmemelidir.
14- Okulidaresininvebelleticiöğretmeninvereceğidiğergörevleriyapmalıdır.

Yatakhane (Oda)Başkanı Talimatı
Yatakhanebaşkanı;yatakhaneninsağlıklıtertiplidüzenlivedisiplinliişleyişinden sorumludur. Okul

idaresince görevlendirilir.
1- Yatakhanegünlükzamançizelgesininuygulanmasınısağlar.
2- Yatmasaatlerindekoğuşadiğeröğrencileringirmesineengelolur.
3- Yatakhanenintemizliğiiçintemizliknöbetçizelgesidüzenlerveuygular.
4- Yatakhanedebulunandemirbaşlarınkontrolünü,arızalıolanlarınvekırılanların

takibiniyapar,okulidaresinebildirir.
5- Yatakhanedeyataklarıntemizvetertipliolmasınısağlar.
6- Yatakhaneyeyemekgetirilmesineveyemekyenilmesineengelolur.
7- Yatakhanehavalandırmaveısınmadurumlarınıkontroleder,eksiklikleriniokul

idaresine bildirir.
8- Yatakhanebaşkanıizinvb.nedenlerlegörevibaşındabulunmadığızamanlardagörevi

başkan vekili yürütür.
9- Yatakhanebaşkanıihtiyaçduyduğuhususvedurumlariçinpansiyonbaşkanına belletici

öğretmenlere veya müdür yardımcısına başvurur.
10-Yatakhanebaşkanı,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlerveokulyönetimine karşı

sorumludur.
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Öğrenci Dolap Yerleşim Planı

Dolapaltveüstraflarıbelirlenenkurallarauygunolarak
kullanılmalıdır.

1-) Banyo havlusu, el ve yüz havlusu, iç çamaşırları düzgünce

katlanarak yerine konulur. Günlük el- yüz havlusu askılığa

asılır.

2-)Kişisel bakım takımları,dişfırçavemacunu,elsabunukesinlikle

plastikkutulariçindebulundurulur.

3-)Ceket,Padösü,gömlek,pantolon,paltovb.giyecekleraskılığaasıla

rak konulur.

4-)Kitaplar,defterlervediğerdersaraç vegereçleridüzgünce

istiflenerekkonulur.

5-)Kullanılan ve

kullanılmayanfazlaayakkabılar,boyanmışvaziyette,poşet

içerisinde zemin kattaki ayakkabılıkta

bulundurulur.(ayakkabılar bahçede boyanacaktır.) Boya ve

fırçalarda poşet içinde olacaktır.

6-)Kirli çamaşırlarda mutlaka düzgünce katlanmış olarak poşet

içerisinde bulundurulacak.

7-)Dolaplar kilitli tutulmayacaktır.

8-)Dolapüzerlerineveiçineresimvedersileilgisibulunmayan

broşür yazı asılmayacaktır.

9-)Haftadabirdolaptemizliğiyapılacak.

10-)İzinsizdolaptamiriveboyayapılmayacaktır.

11-)Butalimatdolapkapağınıniçindeasılıbulundurulacaktır.
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Yatakhane Nevresim Değiştirme Planı

Pansiyon yatakhaneleri nevresim değiştirme kuralları ve planı aşağıdaki şekilde
uygulanacaktır. Tüm öğrenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymaları pansiyon sağlığı,
disiplini ve hijyeni bakımından önemlidir.

NevresimDeğişimindeUygulanacakKurallar:

1- Engeç 1haftalıksüreçlerleyatakhanelerinnevresimleriveyastıkkılıflarımutlaka
değiştirilecektir.

2- Yırtık,kirlivb.nevresimlerkesinliklekullanılmayacaktır.
3- Nevresimdeğişimlerimümkünoldukçahaftasonundagerçekleştirilecektir.
4- Zaruriyetdurumundabanyolardakiçamaşırmakineları kullanılacaktır.
5- Heröğrencininmutlakayedeknevresimtakımı bulunmalıdır.

MADDE15-Hastalanan Öğrenciler İçinYapılacakİşlemler:
1- Yatılıöğrencihastalandığındamesaisaatlerindemüdüryardımcılarına,mesaisaatleri

dışında nöbetçi öğretmenebaşvuracaktır.
2- Acildurumlardaidarecilerveyanöbetçiöğretmenlerambulansçağırılacaktır.
3- Acildurumdadeğilse;mutlakabirgünönceden182HastaneRandevuSisteminden veya

İnternetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu alınacaktır.
4- Aldığırandevuyagöreuygunzamandamüdür

yardımcısındanizinalarakveliylehastaneye gidecektir. Hasta olan öğrenciler okul aracıyla sağlık
kuruluşlarına gönderilecektir.

5- Hastaolanöğrencilerindurumlarımüdüryardımcısıveyanöbetçiöğretmentarafından
velilerinebildirilecektir.

6- Hastaolanöğrencilerresmiokularacıveyaambulansdışındahiçbirpersoneleait
araçlasağlıkkuruluşuna götürülmeyecektir.

7- Rapor(istirahat)alanöğrencilerveli ile iletişim halinde öğrencinin surumuna göre
pansiyonrevirindekalacaklardır.

8- Sevkliolanöğrencilermuayenesaatindensonradersleregirmekzorundadır.
9- Öğrenci okul dışındayken acil tıbbî müdahale yapılması gerekirse, hemen pansiyon

idaresinetelefonedipbilgivermelidir.Böylebirdurumdanöbetçiöğretmenlerdenbiri,öğrencinin
tedavi gördüğü hastaneye gider.

Hastalık İstirahati Uygulaması
1- Öğrenciraporalınmışsaidareninbilgilendirerekbusüreyievciolarakda kullanabilir.

Bununiçinöğrencivelisinindilekçegöndermesi gereklidir.
2- Hastalık istirahatini pansiyonda geçirecek öğrencilerimiz revir durumu uygunsa

revirde veya idarenin belirlemiş olduğu mekânda istirahat edebilirler. Etütlere katılmazlar.
Hastalığın durumuna göre yemekleri nöbetçi öğrenci tarafından kendilerine getirilir veya öğrenci
yemeğini kendisi alabilecek durumda ise öncelik kendisinde olacak şekilde yemekhane sırasına
girerek alabilir.

3- Etütyoklamasınakatılmadığınöbetçiöğretmence kayda alınır.

http://www.mhrs.gov.tr/
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4- Hastalık istirahatli öğrenci çarşı iznine çıkamaz. İhtiyaçlarınıidareye veya nöbetçi
öğretmene bildirmek suretiyle karşılar.
Revir Sorumlu Öğrenci Talimatı

1. Revirde yatan öğrencilerin kontrolüne; yeme, içme ve diğer ihtiyaçlarının
giderilmesine yardımcı olur.

2. Revirdeyatanöğrencilereverilenilaçlarınkullanılmasındayardımcıolur.(İzinsiz hiçbir
ilacı öğrencilere veremez.)

3. İlkyardımkonusundaokulhemşiresiveenyakınsağlıkocağındaneğitimalarak
öğrencilereyardımcıolur.

4. Okulvepansiyonlardaherhangibirsağlıkproblemigördüğündeokulidaresini haberdar
eder.

5. Acildurumlardahastaöğrencilerinöbetçivebelleticiöğretmenlerebildiripşoför
nezaretindeonlararefakateder.

6. Okuldasağlıkileilgilikulüpyöneticileriiletemasederekzararlıalışkanlıklarlailgili
broşürleri pansiyon binasında okul idaresince gösterilen yerlere asar.

7. Öğrenciveinsansağlığınıtehditedicibelirtilerihemennöbetçiöğretmenveokul idaresine
bildirir.

8. Revirsorumlusupansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokul yönetiminekarşı
sorumludur.

Öğrenci İlaçları Kontrol veUygulaması
1- Tümilaçlarpansiyonidaresineteslim edilmelidir.
2- Reçetesizsatılmayanilaçlardoktorreçetesiylebirliktegetirilmelidir.
3- Öğrencilerailehekimininveya yetkilibaşkabirdoktorunönermediğiilaçları

almamalıdır.
4- Haftasonunuevindegeçirenöğrenciyenibirilaçlayurdadönerse,ilacıve

reçeteyiderhalpansiyonidaresineteslim etmelidir.
5- Pansiyondadolaptailaçbulundurmakyasaktır.Bunundışındayüzeyselolarak

kullanılankremveyasprey(boğaz,burun)tarzındakiilaçlar bulundurulabilir.

MADDE16-Etüt Uygulamaları:
Etütler, öğrencilerimizin ders hazırlıklarını yapabilmeleri için düzenlenmiş belli

öğrencilerin bir arada yer aldığı bir ders etkinliğidir.
Akşam etütlere alınan öğrencilerin tümünün mutlak suretle ders araç ve gereçleriyle etüt

salonlarındabulunmalarısağlanır.Belletmenöğretmenleröğrencibaşarıtablosundanfaydalanarak
özellikle başarısız dersi olan öğrencileri daha titiz bir şekilde gözlemeli ve derslerinde yardımcı
olmalıdır.

Etütlerde öğrencilerin gürültüsüz ve verimli bir çalışma yapmasını sağlamak için
öğrencilerle ayrı ayrı ilgilenip, hangi derslere çalışıldığı gözlenir.

Üniversite sınavlarına hazırlanan son sınıf öğrencileri tercihleri doğrultusunda gerek
odalarında gerekse etütlerde ders çalışabilir. Bu öğrencilerin çalışma saatleri yat saatiyle sınırlı
değildir. Ancak çalışmaları nöbetçi belletici öğretmenler tarafından takip edilir.

Ödev yapmak ve kitap okumak için etütlerden sonra da izin isteyen öğrencilere izin
verilmesi ve verilecek iznin süresi idarenin takdirindedir.
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Etüt Talimatı
1. Etütlerdeheröğrencidiğerarkadaşlarınırahatsız edecekhertürlüdavranışı

yapmaktanuzak durmalıdır.
2. Etütsüresinceetütsalonlarındançıkılmaz,koridorlarda gezilmezve tuvalete

gidilmez.
3. Öğrencilerintelefonlarıetütsaatlerindekapalıtutulur.
4. Velileröğrencileridersveetütsaatleridışındaararlar.
5. Heröğrencietütsalonundakendisineayrılanalanda oturur.
6. Etütlerdehiç birşeyyenilmez, su dışındahiçbirşeyiçilmez.

7. Etütlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hiçbir yazı yazılmaz. Etüt
salonlarındaki eşyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etüt salonunda çalışan
öğrencilerden tazmin edilir.

8. Etütsalonlarınadizüstübilgisayargötürülmesi,belleticiizniylevesadeceders
veödevaraştırmalarında kullanılmasıamacıyladır.

9. Heretütsaatindetümöğrencilerinetütyoklamalarındahazırbulunmaları
zorunludur. Etüde mazeretsiz girmeyen öğrenciler hakkında disiplin işlemi uygulanır.

10. Etüt salonlarından sandalyeler odalardan kesinlikle çıkarılmaz.
11. Etüt salonlarının düzeninden etüt başkanları sorumludur.

Etüt Başkanı Görev Talimatı
1. Heretütsalonundabulunanöğrencilerarasındanokulyönetimincebiröğrencietüt

başkanı olarak görevlendirilir. Ayrıca bir başkan vekili de görevlendirilir.
2. Etützamançizelgesininuygulanmasını sağlar.
3. Etütyoklamasını yapar.Etütçalışmasınagelmeyenöğrencilerinöbetçiveyabelletici

öğretmene hemen bildirir.
4. Etütçalışmalarınınsağlıklıvesessizbirortamdayapılmasınısağlar,disiplinsiztutum

vedavranıştabulunanları hemennöbetçiöğretmen veyabelleticiöğretmeehaberverir.
5. Etütsalonununtemiztutulmasıvehavalandırılmasıhususundagerekenitinayıgösterir,

arkadaşlarına gerekli uyarılarda bulunur.
6. Etütsaatininbitiminde,salondagereklikontrolleriyapar,varsa,açıkpencereleri

kapatır,elektriklerisöndürür,etütsalonununkapısınıkapatarakayrılır.
7. Etütbaşkanıgerekligördüğüdurumlarıpansiyonbaşkanına,görevlihizmetliye,

belleticiöğretmenveya müdüryardımcısına bildirir.
8. Etütbaşkanıizinvebenzerinedenlerlegörevibaşındabulunmadığızamanlardagörevi

başkan vekili yürütür.
9. Etütsalonlarındansandalyelerinçıkarılmasını engeller.
10. Etütbaşkanı,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlere,okulyönetiminekarşı

sorumludur.

MADDE17-Yemekhane ve Mutfakİşleri:
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Tabaklarda Sunulan yemeklerin malzemeleri bir gün öncesinden pansiyon yönetmeliğinde
belirtilen ilgililer tarafından (Müdür Yardımcısı-Aşçı-Ambar Memuru-
BelleticiÖğretmen-NöbetçiÖğrenci)tartılarak çıkartılır.

Çıkarılanerzaklaraşçıveaşçıyardımcılarıtarafındanyıkanıp,temizlenirveıslatılacakolan
bakliyatlar suya konulur.

Sabahkahvaltılısıgörevlipersoneltarafındansaat06.00-06.30 arası hazırlanır.
Aşçıyardımcıları dagereklihazırlıklarısaat06.30’akadaryaparlar.(Ekmekdoğranmasıve

servisinhazırlamasıgibi.)
06.30’dakahvaltısaatibaşlar,bütünöğrencilerinkahvaltıyapmalarısağlanır.
Yemekhanemasalarının, çatal,kaşıkveservistabaklarının yıkanması ve yemekhaneniniç

temizliği aşçı yardımcısı tarafından yapılır.
Aşçı,sabahkahvaltısındansonraöğleveakşamyemeklerininpişirilmesiiçinhazırlıklarını yapar

ve pişirir.
Yemek öğrencilere yedirilmeden önce son kontrol yapılarak numunesi numune kaplarına

ayrı ayrı belletici öğretmen ve aşçı tarafından konularak yönetmeliğe uygun 72 saat saklanması
sağlanır.

Yemekhane Talimatı
Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanım alanı olduğu için bu bölümde her

öğrencimizin başkalarının da haklarını gözeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane
görevlilerinevenöbetçiöğretmenlerekarşısaygılıolmak,intizamiçindeyemeğinialmak,aksayan
yönler varsa bunu usulünce yetkililere aktarmak daha güvenli ve rahat bir yemekhane ortamı
sağlanması için son derece önemlidir.

1. Yemeksaatlerisabah,06:30-07.30,öğle,12.00–13.00(Okulda)veakşam,17.00–18:00
saatleriarasındadır.

2. Yemekhanedeyemeklerdüzenlibirsırayageçerekalınır.Sessizolmak,gürültü
yapmamak, büyüklere saygı göstermek esastır.

3. Öğrencilerkesinliklemutfakkısmınageçmezler.
4. Yemekhaneyemekyendiktensonrahızlıbirşekildeboşaltılırkidiğeröğrencilerde

yemekalabilsinler.
5. Öğrenciler,yemekteyiyeceklerikadar yemekveekmekalırlar.Ekmek veyemekisrafı

yapmazlar.
6. Yemekhanemalzemeleriyemekhanedışınaçıkarılmaz.Malzemelerezararverilmez,

zarar veren öğrenciden tazmin edilir.
7. Nöbetçiöğrenciyemekdağıtımındagerektiğindegörevalır.Nöbetçi,yemekhane

görevlileriyleuyumiçindehareket eder.
8. Yemeksunumuyapanpersonelkişiselhijyenlerineözengösterir.
9. Yerleredökülenhertürlümaddehementemizlenir.
10. Temizlikesnasındayemekartıklarınınsugiderlerineboşaltılmamasınaözengösterilir.

Atık maddelerin su giderlerini tıkamaması için gerekli önlemler alınır.
11. Sıcakkapvemalzemeler çıplak elletutulmaz.
12. Ağırmalzemelerikikişitarafından kaldırılır.
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yapılır.
13. Yemekservisinintamamlanmasındansonrayemekhaneningenelhijyenvetemizliği

14. Temizlikamaçlıkullanılanmalzemelerindevamlıtemizolmasısağlanır.
15. Elbecerisinedayanankabuksoyma,doğramavb.bıçaklayapılançalışmalardadikkatli

olunacak,bıçaksaplarınınçatlakolmamasınadikkatedilecektir
16. Çatal,kaşık,bıçak,bardakgibimalzemelerinbulaşıkhanedetemizliğineözengösterilir,

iyice temizlenmemiş olanlar servise konulmaz.
17. Meyvesebzevb. çiğservisiyapılmasıgereken gıdalariyiceyıkanır.
18. Yemekhanesalonununtabanımutfakpersonelitarafındansıksıkkurulanarak

kayganlığıgiderilir.

Mutfak Temizlik Talimatı
Mutfağıntemizliği,doğrudandoğruyasağlığımızıilgilendirdiğiiçin,azamiderecedeitina etmemiz

gerekir. Bu bakımdan mutfağın temizliğini 4 ayrı bölümde belirteceğiz.

GÜNLÜK TEMİZLİK
a)Bulaşıklarınyıkanmasıveocağın temizlenmesi,
b)Buzdolabındakiyiyeceklerinbakımı,
c)Dolapüstlerinitemizlemekvemasalarıntemizliğiniyapmak,
d)Lavabonuntemizlenmesi,
e)Raflarındüzeltilmesi,aletvearaçlarınmuntazamtutulması,
f) Çöpkutusunun boşaltılması,

HAFTALIK TEMİZLİK
a)Buzdolabınınbuzlarınıntemizlenmesi,eritilmesi,(şayetbuz varsa)
b)Ocağıntemizlenmesi,
c)Ekmekkutularının temizlenmesive havalandırılması,
d)Raflarınvedolaplarınçekmecelerintemizlenmesi
e)Raflarıvedolaplarıyerleştirmedenöncekavanoz vekutularınsilinmesi,
f) Kapıvepenceretozununsilinmesi,
g)Elektriklambalarınıntozunun silinmesi,
h)Lüzumuhalindecamlarınsilinmesi,
ı)Yeriniyicesüpürülüp,yıkanıptemizlenmesi,

AYLIK TEMİZLİK
a) Erzaklarınkontrolü
b) Bitenerzaklarınyerinekonulması,
c) Mutfakta biten erzakların, kutu, kavanoz, torbaların,

temizlenip yıkanıp,kurulandıktansonraerzakların yerleştirilmesi,

MEVSİMLİK TEMİZLİK
a)Perdelerinyıkanması,
b)Duvarlarıntemizlenmesi,(yağlıboyaveyabadana)
c)Mutfaktakullanılandolap,masavesandalye,taburev.s.gibieşyalarınyapıldıkları
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materyalegöretemizliği,boyavecilalarınicapedenlerin onarımı.
d)Yiyecekmaddeleriningüneşletiliphavalandırılması,

Mutfağın temizliği ile ilgili olarak 4 bölümde belirtilen plana göre temizlik ve bakım
işlerinindahadüzenliolarakgörülmesinisağlayacaktır.Aynızamandaenerjivezamankaybınıda
önlemiş olacaktır.

Mutfak Emniyet Talimatı
Pansiyonda en çok kaza olan yer mutfaktır. Muhtelif işleri görürken gerekli emniyet

tedbirlerinialmayacakolursakmaddivemanevibirçıkzararauğranabilir.Mutfaktaçalışırken
aşağıdaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. İçindepatlayıcıveçabukalevalacak(Benzin,İspirto,Gazvs.)maddelerimutfağa
sokmayınız.

2. Yüksekyerlerdenbirşeyalacağınızvakitsağlamsandalyeveyatabureyeçıkınız,
ayaklarınızın ucunda yükselmeyiniz.

3. Mutfaktakiyemekpişirme ocaklarınıyakarkengerekliemniyettedbirlerinialmayı
unutmayınız. Önce kibrit yakınız sonra gazı açınız.

4. Yerlerisıksıktemizleyiniz.
5. Bıçaklarıkullanırken,muhafazaederkendikkatliolunuz.Bıçaklarıayrıyerde

muhafazaiçerisindesaklayınız.
6. Ocaküzerinden,fırındanalacağınızherşeyiçinkurututaçkullanınız.
7. Kutuaçarkenmutlakaaçacakkullanınız.
8. Havagazıvebenzeriocaklarıkullanırken gazınboş yereçıkmamasınaveişinizbittikten

sonradüğmevemusluğukapatmayıunutmayınız.
9. Perde,havlu,bulaşık yıkamavekurutmabezleriniateşeyakınbir yerekoymayınız.
10. Elektrikocaklarını ıslakyerekoymayınız veıslakelle dokunmayınız.
11. Şofbeniyakarkenyağlarınalevalmamasınasonderecedikkatediniz.
12. Kızartmayaparkenyağlarınalevalmamasınasonderecedikkatediniz.
13. Yiyeceklerinyanınatemizlikmalzemelerinikoymayınız.Hemkokusinerhemde

herhangibir yanlışlığavekazayasebep olabilirsiniz.
14.Mutfaktaçalışmayagiderkenüzerinizdeiğnebulundurmayınız.
15. Kibritisöndürmedençöpkutularınaatmayınız.
16. Mümkünseyangınsöndürecekküçükbiraracımutfağınbirköşesindebulundurmaya

çalışınız.
17. Mümkünsegazkaçaklarınıbelirtencihazkullanınız.
18. Diğerkazaları önlemekiçinkazaolduğuandatelaşlanmayıp hemen tedbirlerinizi

alınız.

Aşçı Görev Talimatı

1. Aşçıgörevlerindendolayıbelleticiveyanöbetçibelleticiöğretmenileokulyönetimine
karşı sorumludur.

2. Günlüktüketim maddeleritabelasınagörekendisineteslimedilen besinmaddelerini
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(varsa diyet uzmanının gözetim ve denetimi altında)mevcut listeye göre en iyi şekilde pişirip
hazırlamak, kalitesini ve görüntüsünü bozmadan dağıtmak.

3. Teslim aldığı besin maddelerini bozulmayacak şekilde saklamak ve eksiksiz olarak
hazırlamak, tamamını kullanmak, ziyan edilmemesini sağlamak.

4. Mutfakta kullanılan bütün kapların ve gereçlerin daime temiz bulunmasına dikkat
etmek, mutfağın genel temizlik ve çalışma disiplinini sağlamak.

5. Self servis olarak dağıtımı yapılan yiyeceklerin artan kısmı için yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek olduğu takdirde tutanak tutmak. Aşçı yardımcısı ile
birlikte imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve teçhizatın temiz bakımlı ve kullanıma hazır halde
bulundurulmasını sağlamak.

7. Hazırlananyemekleribelleticiöğretmenveyaidarecikontroletmeden dağıtmamak.
8. Ekmeklerindilimhalindehazırlanmasını,herkesin yiyeceğikadaralmasınısağlamak,

israfı önlemek.
9. Yemekdağıtımişlemininbitimindenitibarenkullanılanmakinevemutfak

malzemelerininbakımvetemizliğinin yapılmasını sağlamak.
10. Okulmutfağınatabeladışındahiçbiryiyeceksokmamakveözelyemekpişirmemek.
11. Yemekhane dışına yemek ve erzak çıkarılmasını önlemek, yemek zamanları dışında

yemek hiçbir öğrenci ve personele yemek vermemek.
12. Hazırlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 saat buzdolabında bekletilmesinin

sağlamak.
13. Mutfakla ilgili olarak kullanılan makine ve avadanlıkların arızalarının giderilmesi

veya giderilmesi için ilgili Müdür Yardımcısının haberdar etmek.
14. Mutfakta çalışan personelin kişisel koruyucu ve hijyen kurallarına uygun hareket

etmesini sağlamak.
15. Mülki amirce lüzum görülecek zamanlarda yapılan fazla çalışmalar için fazla mesai

ücreti ödenmesi esastır. Ücret ödemesi yapılamadığı takdirde yaptığı fazla çalışma kadar izin
verilir. Bu izin yıllık izne ilave edilir.

16. Mutfakbölümünüemniyete almak.
17. Okulmüdürlüğünceverilen yazılıvesözlüemirleri yerine getirmek.

Bulaşıkhane ve MutfakTemizlikGörevlileri Görev ve Sorumlulukları
1- Mutfaktakihertürlütabak,tencere,tava,çatal,bıçak,kaşıkvebardağın

temizliğini sağlamak,
2- Bulaşıkhaneyivemutfağıtemiztutmak,
3- Bulaşıkhanevemutfağın çöpünütorbalamakvebelirliaralıklarladökmek,
4- Mutfakeşyalarınıdikkatlikullanarakkırılmasınıvekaybolmasınıönlemek,
5- Yeterlimiktardabulaşıkdeterjanıvetemizlimemalzemesibulundurmak,
6- Bulaşıkmakinesivebulaşıkteknesindeuygundeterjanınkullanılmasını

sağlamak ve deterjanın seviyesini kontrol etmek,
7- Duvarların,tezgahüstlerininveyerlerintemizliğinisağlamak,
8- Tümtabak,kap,tava,çatalkaşıkbıçak,cammalzemevemutfakgereçlerinin

envanterinitutmak,
9- Mutfakiçindegüvenli,temizvedüzenligeçiş(yürüyüş)yollarıoluşturmak,
10- İşinyoğunolmadığızamanlardamutfaktahazırlıkişineyardımetmek,
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11- Her zaman için bulaşık alanını, mutfağın zeminini, çalışanların tuvaletlerini,
mola ve depo alanlarını lekesiz biçimde temiz tutmak,

12- Arka kapı ve çöp dökme alanlarını temiz tutmak, bu alanların çöpten
arındırılmasınısağlayarak,kemirgenhayvanlarınsağlıksızortamyaratacak şekildeburaya
yuvalanmalarını önlemek,

13- PansiyonBahçesinintertip,düzenvetemizliğinisağlamak,
14- Yiyeceklerinkonduğuyüzeyleritemizlemek,
15- Hijyensağlanmayaçalışırkentümtemizlikmalzemelerini,böceköldürücüleri,

zehir ve diğer kimyasalları yiyeceklerden uzakta depolamak,
16- Tümkapvetavaları,yiyecekmuhafazakaplarıvetepsileritemizlediktensonra

tersçevirmek,
17- Tüm mutfak ekipmanını, fırınların kulplarını ve içini düzenli olarak

temizlemek,
18- Ayrıcaiyibirbulaşıkçıgörevleriniaksatmadanyaparakbütünpersoneli

destekleyebilecekkapasitedeveişhacminingerektirdiğiçabuklukta çalışabilmelidir.
19- Okul Müdürünün, Müdür Yardımcısının, Nöbetçi Öğretmenin ve Aşçının

vereceği
diğerişleriyapmak.

MADDE18-Temizlik İşleri:
Öğrenciler odalarının, etütlerinin ve banyo yaptıktan sonra banyolarının temizliğinden

sorumludurlar. Buraların temizliği için yurt başkanları ve ilgili görevli öğrenciler nöbetçi listesi
hazırlar ve temizliğin yapılması takip edilir. Görevini yapmayanlar suç işlemiş sayılırlar.

HizmetlilerKendilerineverilenünitelerintemizlikişlerinitemizlikrehberindekigünlük, haftalık,
aylık, yarı yıl ve yaz tatili planlarına göre en iyi şekilde yapar.

Kendilerineverilentemizlikaraçvegereçlerinintemiz,ekonomikvesağlıkkurallarına uygun
bir şekilde kullanılmasından ve bakımından sorumludur.

Pansiyonmüdüryardımcısıvebelleticinöbetçiöğretmeninkendisinevereceğidiğer temizlik
görevlerini yapar.

Hizmetlinin görevleri şunlardır;
1- Yatakhane,WC,merdivenvekoridorlarıntemizliğini yapmak.
2- Heronbeşgündeyıkanmışnevresimleriöğrencileredağıtıpkirlileritoplamak.
3- Öğrencilerkahvaltısonrasıtemizlikleriniyaptıktansonrayatakhanelerde

kimseyibırakmamakveyatakhaneyikilitlemek
4- YatakhanetemizlikleriileWC,banyotemizlikleriniyapmak,çöpkovalarını

boşaltmak.
5- Düzeltilmedenbırakılanyatakvarisedüzeltmekveilgiliöğrenciyirapor

etmek.
6- Öğrencilerindolaplarınıbelleticiöğretmenlerilebirliktekontrolederekverilen

alanauygunyerleşimvarmı?Yasaklanmışmaddevarmı?Kontroletmekveraporetmek.
7- Öğrencilerinkatlaraayakkabıileçıkmalarınıönlemek.
8- Öğrencilerinpis,kirlivekokançoraplarlakatlardadolaşmalarınamaniolmak.
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9- Kokuluçoraplarındolaplardabulundurulmasınıönlemek.
10- Yatakhanelerihavalandırmak.
11- Dolapüstlerinemalzeme konulmasınıönlemek.
12- Dolaplara gıda maddesi konulmasını, bulundurulmasını ve mutfak

malzemelerininkatlaraçıkarılmasınıönlemek.
13- Gündüz,sabahtemizliğindensonra, hanginedenleolursaolsunyatakhanelere

öğrenciçıkarmamak, yatakhaneleriaçmamak,
14- Pansiyonunçevretemizliğini yapmak,gerekliemniyettedbirlerinialmak.
15- Belleticiöğretmenlerveilgilimüdüryardımcılarınınvereceğigörevleriyerine

getirmek.
16- Kaloriferdairesiileilgilihizmetleriyapmak,temizvedüzenlitutmak,
17- Tesisatıkontrolaltındabulundurmak,ısıyıayarlamak,
18- Yakıtdurumunuilgililerebildirmek,
19- Kalorifertesisatınınkorunmasınaözengöstermek,arızalarızamanındaamirine

bildirmek,
20- Kombiler yanarkengörevibaşında bulunmak,
21- Tesisatınsuyunutamamlamak,kazan dairesi temizliği

yapmak,kazandairesindebulunan alet ve edevatı korumak,
22- Kaloriferinçalışmadığı zamanlardaidareceverilecek işleriyapmak.
23- Okulmüdürlüğünceverilendiğergörevleriyapmak.

MADDE19-Çamaşır Yıkamaİşleri:
İl dışından gelen ve pansiyonda kalan öğrenciler, çamaşırlarını beyazlar ve renkliler ayrı

ayrı ve isimleri yazılı olarak filelere katarlar. Cuma günleri çamaşırhane girişine bırakırlar. İlgili
personel bu çamaşırları alır, yıkar, kurutur ve öğrenciye okul çıkışı teslim eder.

Nevresimler, çarşaflar ve yastık kılıfları kirlenince il dışından gelenlerinki okulda yıkanır.
İl içinden gelenler ise evlerinde yıkatırlar. Nevresim değişim planına uygun olarak öğrenciler
hareket ederler.

Çamaşırlarınyıkanmasıveasılmasıesnasındanöbetçiöğrencilerdenyararlanılır.
Günlükçamaşırlariçinevtipiçamaşırmakineleritalimatauygunolarak

öğrencilertarafındankullanılır.

MADDE20-Banyo İşleri:
1. Haftadaenazbirkezbanyoyapmakzorunludur.
2. Banyoya,havluyadabornozgötürülür.
3. İhtiyaçbanyosuiçinsabaherkendenkalkılır.Kahvaltısaatinemutlakayetişilir.

Diğer öğrencilerin ihtiyaçları ve tasarruf için için su ihtiyaç kadar kullanılır.
4. Banyosüresienaz10,enfazla25dakikadır.
5. Banyoyagirmedenöncebanyoterlikleriningiyilmesi zorunludur.
6. Banyoyagirmedenöncesoyunmabölümündeelbiselerçıkarılır.Banyoya

bornozveyahavluylagirilir.Banyoiçerisineeşofmanveyageceliklegirilmez.
7. Banyobaşkanınınuyarıveikazlarınauymakzorunludur.
8. Banyodayüksekseslekonuşulmaz,gürültü yapılmaz.
9. Çıkarkenbanyotemizlenir,içerideçamaşırbırakılmaz.
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10. Banyodakimalzemelerdışarıçıkarılmaz.
11. Yatakhanelerebornozveyahavluileçıkılmaz.
12. Suisrafedilmez.

* Banyolariçinimkanlarelverdiğisürece24saatsıcaksubulundurulacaktır.
* Etütsaatlerindeveyatsaatindensonrakesinliklebanyokullanılmayacaktır.

MADDE 21-Televizyon Seyretme Talimatı:
1- Hafta içi ve hafta sonu zaman çizelgesinde belirtilen serbest zamanlar dışında

televizyon izlenmesi yasaktır.
2- Televizyonuaçıpkapamaköğrencibaşkanıtarafındanyapılacaktır.Korunmasıve

işleyişindensorumludur.
3- Televizyoncihazınıkurcalamak,ayarlamakgibikarıştırmayapanöğrencilerhakkında

kovuşturma yapılacağı bilinmelidir.
4- Etütyapılanakşamlar,(ertesigündersyapılacakzamanlarda)televizyonçaysaati

süresinceaçıkkalacaktır.
5- Yayınlarınizlenmesinde,televizyoncihazınınçokyakınınakadar sokularakoturmave

itişmelereyerverilmeyecekvebirdüzeniçindeizlenecektir.
6- MillimaçlarımızveyaMilliBayramgünleriyayınlarınınizlenmesiistekleriokul

idaresininiznine bağlıdır.
7- Belleticiöğretmen,televizyonyönergesininuygulanmasınıtakipedilecektir.
8- Nöbetçi öğretmen ve belletici öğretmen tarafından izlenmesi sakıncalı görülen

yayınların izlenmesi engellenecektir. Yatma saatinden sonratelevizyon izlenmesi yasaktır.Ancak
özel durumlarda Milli maç, Milli ve Dini bayramlarda nöbetçi öğretmen ve belletici
sorumluluğunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

9- Televizyonizlemeyerinikirletmek,kabukluçerezyemekyasaktır.
10- Bu yönergeyi pansiyon müdüryardımcısı venöbetçiBelleticiöğretmenleruygularve

kontrol eder.

MADDE24-Mescit Kullanımı:
1- Mescitherzamantemizvedüzenlitutulmalıdır.Temizlikvedüzendentümöğrenciler

sorumludur.
2- Mescitbaşkanımescidegirişveçıkışlarıkontroleder.
3- MescittenamazkılanlarıveyaKuranokuyanlarırahatsızedecekhareketleryapılmaz.

Mescidekirliçoraplarlaveıslakayaklarlagirilmez.
4- Mescidinhavalandırmasınadikkatedilir.
5- Mescittebirşeyyenmeziçilmez.

25-Tuvalet Kullanımı:
1. Tuvaletegirmedenönceyatakhaneterlikleri çıkarılır.
2. Tuvaleteçoraplagirilmez.
3. Konuşulmaz,şarkı–türküsöylenmez. Birşeyyenilmez.
4. Çıkarkensifonçekilirve leke,pislik bırakılmaz.
5. Mutlakatuvalet kâğıdıvehavlu kullanılır.
6. Çıktıktansonraellersabunlayıkanır.
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7. Tuvaletinhavalandırılmasısağlanırvetuvaletekokugidericikonulur.
8. Tuvaletmusluklarındansuiçilmemelidir.
9. Kullanımdansonramusluklarkapatılmalıdır.Suisrafedilmemelidir.
10. Tuvaletteşakayapılmaz,çevreyesusıçratılmaz.
11. Kapılara,duvarlarayazıyazılmaz.
12. Bozuk,kırık,arızalı kısımlarpansiyonbaşkanına,nöbetçiöğretmeneveidareye bildirilir.

MADDE26-Ütü İşleri ve ÜtüOdası Kullanımı:
1. Ütüişlemi CumaveCumartesi günleriyapılır.
2. Bunundışındagereklizamanlardabelleticinöbetçiöğretmendenizinalınarak

ütüişi
yapılacaktır.

3. Ütükullanılırkensularıkontroledilecek,eksikyadayokisesuları
doldurulacaktır.

4. Ütükullanılırkenherhangibirtehlikedurumunakarşıdikkatliolunacaktır.
5. Ütüişlemibittiktensonrapansiyonbaşkanınahaberverilipütüodası

kilitlenecektir.
6. Ütü işlemi bittikten sonra ütü odasında herhangi bir malzeme

bırakılmayacaktır.
7. Pansiyonbaşkanınhaberi olmadanütüişlemiyapılmayacaktır.
8. Ütüodasıdersçalışma,ayakkabıboyama,resimyapmavs.gibiamacının dışında

kullanılmayacaktır.
9. Ütü yapılırkenbaşkaişlemeşgulolunmayacaktır.
10. Ütüişibittiktensonrafişprizdençıkarılıpgerekligüvenlikönlemleri alınacaktır.
11. Yukarıdakiuyarılaratitizlikleuyulacaktır.

MADDE27-Valiz Odası Kullanımı:
1. ValizodasıPerşembegünüsaat22.00-22.30arası,Cumagünü16.00–17.30

arası,Pazargünü17-18.30vePazartesigünüsaat07.45-08.10ve16.00–17.00arasıaçılacaktır.
2. Bunundışındagerekli zamanlardanöbetçibelletici öğretmendenizinalınarak

açılacaktır.
3. Valizodası,Pansiyonbaşkanınnezaretindeaçılacaktır.
4. Valizodası kullanılırken,bavullar düzenli bir şekilde

alındıkları yere konulacaktır.
5. Valizleriniçlerindeuygunolmayanherhangibireşya(ıslakçamaşırvb.)

konmayacaktır.
6. Yukarıdakiuyarılaratitizlikleuyulacaktır.
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28-Kalorifer Kullanımı:

Kalorifer ve buhar kazanları 2166 sayılı Tebliğler Dergisi’nde yayımlanan “Milli
EğitimBakanlığıKaloriferKazanlarıİleTesisatlarıÇalıştırmaVeBakımKılavuzu’nagöreyapılır.

Kaloriferci Görev Ve Sorumlulukları
DOĞALGAZYAKITLIKALORİFERKAZANIİŞLETMETALİMATI

- Doğalgazlı kazanlarda her bölgenin ana yetkili doğalgaz dağıtım müdürlüklerinin talimatları
alınmalı ve kazancıya eğitimi verilmelidir. Geçerli işletme talimatları, alınacak olan
talimatlardır. Ana yetkili müdürlüklerin uygun gördüğü zamanlarda doğalgaz kaçağı, elektrik
tesisatı,alarmtesisatıvedoğalgaztesisatındabirprobleminolupolmadığıkontrolettirilmelidir.
Mahalligazdairesininbelirlediğialtüsthavalandırmasağlanmalıdır.Havalandırmamenfezleri
kapatılmamalıdır.KazandairesiniçalıştıracakpersonelyetkilikuruluşMMOtarafındaneğitime tabi
tutulup sertifikalandırılmalıdır

- Kaloriferkazanlarıyetkibelgelikişilertarafından işletilmelidir.
- Doğalgazkazanborularındaaşırıkirlenmeyapmadığındannormalperiyodikbakımını yapınız.
- Kazansıcakkensuilavesi yapmayınız.
- Kazanı yakmadan önce tesisatın su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir.Eksikse ilave
edereksuyunbasıncınıayarlanmalıdır.Kapalıgenleşmedeposuhavabasıncını;çatıhavalıktüpü
ilekazandairesidöşemesiarasındakiyüksekliğe(metre),dolaşımpompabasıncı(metress)ilave
edilerek bulunur

- Kapalıgenleşmedeposubasıncınıeksikseportatifhavakompresörüileayarlayınız.Basınçfazla
isesupaptanayarlayınız.Kazançalışmaziken-susoğukiken-işletmebasıncınınyaklaşık5mss
fazlaolarakayarlanabilir.Üçkatlıbirbinadayaklaşık20+5=25mss yani2,5bar.Ancakbunlar örnek
olarak verilmiş olup yaklaşık değer olup yetkili servislerce ayarlanmalıdır.

- Kazan termometresinin sağlamlığını kontrol edin, renkli sıvının içine daldığı kovanı sıvı yağ
doldurun. (ısı iletimi daha doğru ölçülür)

- Kazanagirenveçıkandevrelerüzerindekivanalaraçıkbulundurulmalıdır.
- Kazandairesindebrülörünyanmahavasınınakışınaengelşeyleriortadankaldırınız-Kazan
dairesininduvarvedöşemesininıslanmasınaengelolunuz.Uygunyangın tüpübulundurunuz.

- Fotoselivebrülörüher haftakuruvetemiz bir bezile siliniz.
- Ark yapabilecek elektrik tesisatını ex-proof olacak şekilde yenileyin, mümkünse gaz tesisatına
dayanımlı elektrik sistemi kurdurunuz. - Gaz detektörünün çalıştığını kontrol ettiriniz.

- Kazan termostatı vasıtasıyla suyun sıcaklığı dış sıcaklığa göre ayarlanmalı ve kontrol
edilmelidir. Bu termostat azami sıcaklık kontrolü limit termostatı olarak çalıştırılacaktır -
Brülörü çalıştırmak için ana tablo şalteri açılmalı, brülör düğmesi açık duruma getirilmeli, gaz
vanası açılmalı ve dolaşım pompaları çalıştırılmalıdır

- Arızadurumundailgilibrülörfirmasınınelkitapçığındakiarızaprosedürleriyerine
getirilmelidir

- Selonoidvanalardagazkaçağınıkontroledin.
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- Gazfiltresinivehavafanınıtemizleyiptestediniz.
- Ateşlemeveiyonizasyonelektrotlarınınpozisyonunukontroledin.-Havavegazproses
tatlarınınayarlarınıkontroledin.

- Gazbasınçregülâtörününayarınıkontroledin.
- Gaz kokusu hissettiğinizde sistemi durdurup, ana gaz vanasını kapatıp yöneticiye haber verip
gaz ölçüm servisini çağırınız.

- Brülöryıldabir kezehilbirteknisyenekontrolettirilipgerekli bakım veayarlarıyetkili servise
yaptırılmalıdır

- Dış hava sıcaklığının 15°C altında olması durumunda; iç ortam sıcaklığı 20°C den yukarı
olmayacak şekilde yakın. Kazan işletmesini sıcaklık cetveline göre yapın.

- Kalorifer kazanının genleşme tankına ve emniyet ventili bağlantısında kesinlikle hiçbir akış
kesici vana olmamalıdır. Emniyet ventili hem kazanın üzerinde hem de vana görmeyen başka
bir yerde (genleşme tankı bağlantısı v.b. gibi) iki adet yedekli olmalıdır. Çalışıp çalışmadığı
uygun basınçlarda açıp açmadığı yetkili servis ve yetkili kullanıcılarla devamlı kontrol
edilmelidir.

DIŞHAVASICAKLIĞI (ºC) —11 —10 —5 0 3 10 15

KAZAN GİDİŞ SUYU
SICAKLIĞI (ºC) 90 87 85 75 69 55 40

GÜVENLİKKURALLARI
Kazan dairesinde yangın cinsine uygun yangın söndürme tüpleri bulundurunuz. Gaz
kokusu hissettiğinizde yâda gaz alarm detektörü sinyali aldığınızda aşağıdaki
prosedürleri uygulayınız.

- Panik yapmadansakinolupyanantümateşlerisöndürün
- Tümkapıvepencereleriaçın
- Gazileçalışancihazlarınvanalarınıveanagazvanasınıkapatın.-Çakmak,kibritçakmayın, sigara
içmeyin.

- Elektrikdüğmelerinedokunmayın.(arkpatlamaya neden olabilir)
- Elektrikleçalışancihazlarıçalıştırmayın.-Fişçekiptakmayın
- Zilkullanmayın.
- Telefonkullanmayın
- Yöneticinizehaberveripilgiligazşirketiniarayınız.

KALORİFERTESİSATIPERİYODİKBAKIMTALİMATNAMESİGÜNLÜK
İŞLETMEYEALMA

• Sabahçalıştırmadanönce Manometrelerüzerindekibasıncıoku. Suseviyesinikontrolet
Göz kontrolünü yap.

• Açıkolmasıgerekenvanalarıaç.
• Sirkülâsyonpompalarınıçalıştır.
• Brülörleriçalıştır
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• Bacaaspiratörünüçalıştır.(varsa)
• Sıcaklıklabasıncıntabloyauygunyükselipyükselmediğinikontrolet.
• Ortalamaçalışmasıcaklığı60-70°Carasındaolacak Sıcaklıkmaksimum90°Cnin

üzerinekesinlikleçıkmayacak.

HAFTALIKBAKIM

• Memesökülüp temizlenecek
• Elektrotlar sökülüp temizlenecek. Çatlaksa değiştirilecek. Fotosel sökülüp bezle

temizlenecek.
• Göstergelerkontroledilecek.(Sıcaklıkve Basınç)
• Sistemsuyubasıncıortalamaişletmebasıncı….KgCm²olacak.
• Göstergedekikırmızı,işaretleçiziliyerdenaşağıdüşmeyecek. Sueksikise,taşırma

borusundansugelinceyekadarilaveet.

AYLIK BAKIM

• Filtreyisökvegazlatemizle.
• Dumanborularınıtemizle
• Brülörü sök vekazan içini temizle.

YILLIKBAKIM

• Aylıkbakımıaynenuygula.
• Baca(varsafiltre)temizliğini yap.
• Fitreyi (gerekli ise) değiştir. Meme mekanizmasını sök ve temizle Selenoid

valfi sök ve temizle.
• Çekvalfvevanalarınkapatıpkapatmadıklarınıkontrolet.
• Ateştuğlalarıeksikisetamamla.
• Yakıthortumlarınıkontrolet.
• Kazanıdenemebasıncındatest yap.(Burakamkazanüzerinde yazılıdır.)
• Kazanınyaylıveağırlıklıemniyetventilininheryılbakımıvetestiyapılmalıdır.

MADDE29-Pansiyon Başkanı:

Pansiyon Başkanı GörevVeSorumlulukları
1. Pansiyonbaşkanı,pansiyonunsağlıklıişleyişinitakipetme,okulidaresi,nöbetçiöğretmenve
belleticilerden aldığı talimatlar doğrultusunda pansiyonun işleyişinden sorumludur. Okul
idaresince görevlendirilir. Ayrıca bir başkan vekili de görevlendirilir.
2. Pansiyon başkanı, oda sorumlularının görevlerini kontrol eder, yatakhane talimatının
uygulanmasını sağlar, aksaklıkları okul idaresine bildirir.
3. Pansiyon başkanı, etüt başkanlarını görevlerini kontrol eder, etütlerin zamanında ve sağlıklı
yapılmasını sağlar, aksaklıkları okul idaresine bildirir.
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4. Pansiyonbaşkanı,pansiyongeneldüzenininsağlanmasındavekorunmasındaokulidaresinin
vebelleticiöğretmenlerin yardımcısıdır.
5. Pansiyonbaşkanı, yatılıöğrencilerleokul yönetimiarasındairtibatı sağlar.
6. Pansiyonbaşkanı,okulidaresiningerekligördüğühususları yatılıöğrencilereduyurur.
7. Pansiyonbaşkanı,öğrencilerinizinvb.isteklerinimüdüryardımcısınabildirir.
8. Pansiyonbaşkanı,pansiyondagiderilmesigerekenaksaklıkveeksiklikleri,kontrolvetespit
ederek belletici öğretmenlere ve müdür yardımcısına bildirir.
9. Pansiyonbaşkanı,pansiyondagörevliöğrencileridenetler,uyarılardabulunur.
10. Pansiyonbaşkanı,televizyonunaçılmasındanvekapatılmasındansorumludur.
11. Pansiyonbaşkanınınizinvb.nedenlerlegörevibaşındabulunamadığındagörevi başkan
vekili yürütür.
12. Pansiyonbaşkanı,düzenveişleyişleilgilibütünyönergelerinyürütülmesinden
sorumludur.
13. Pansiyonbaşkanıbelleticiöğretmenlerevemüdüryardımcısınakarşısorumludur.

MADDE30-Ambar Memuru Görevleri:
Ambarmemurupansiyonlailgiliişlerinyürütülmesindenmüdüryardımcısınakarşı

sorumludur.

1. Ambarmemurluğugörevikefaletetabivazifelerdenolduğundankefaletaidatıkesilmesini
n sağlanması.

2. Okulasatınalınacakmalvehizmetlerintekliflerininhazırlanmasıihaletalimatlarının ve
işlemlerinin hazırlanması sonuçlandırılması için gerekli iş ve işlemlerin sağlıklı yapılması.

3. Satınalınanmalzemelerinmuayenevekabulişveişlemlerininfaturaesasalınarak
yapılması Ayniyat Alındısı kesilerek esas ambar defterine kayıtlarının yapılması.

4. LüzumMüzekkeresi(İstekKâğıdı)esasalınarakistemeçıkarmakağıtlarıileambar
defterinden çıkış işlemlerinin yapılması.

5. AmbaragirenDemirbaş eşyalarınınKBSsisteminekayıtedilmesi.
6. Ambardabulunanmalzemeleriçin ambar kartıtutulmasıvegünlük işlenmesi.
7. Yatılıveyarımyatılıöğrencilerileilgiliolarakambaragirenveambardançıkan

malzemelerin kontrol defteri tutulması.
8. GünlükyemektabelasınınhazırlanmasıvekişibaşınadüşenmiktarınNöbetçi öğretmen

ile birlikte çıkarılması, dosyalanması.
9. DemirbaşAmbarDepoSayımCetvelleritutanağınınhermaliyılbaşındaçıkarılarak

sonuçlandırılması.
10. Fazlaçıkanfiyatıbilinmeyendemirbaşeşyalarileilgilifiyattespittutanaklarının yapılarak

kayıtlara geçirilmesi.
11. Düşümüyapılacakdemirbaşlarlailgiliolarakkayıttansilmemüzekkerelerininhazırlanm

ası, yok etme tutanaklarının sonuçlandırılması.
12. Demirbaşeşyalarınuygunbölümlerinedemirbaşnumaralarınınyazılması,odalara

demirbaşeşyalistelerinin asılması.
13. Ambarmemurukayıtişlemlerinigünlükyapmakengeç10güniçerisinde

sonuçlandırmak zorundadır.
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14. Satın alınan eşya, araç gereç, makine ve erzakın tesliminde hazır bulunmak muayene
edilerek kabullerine karar verilen erzak, araç gereç, eşya ve makineyi ambar veya depoda özenle
korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usulüne göre vermek.

15. Demirbaş eşyaesasdefterikullanılmayayarayan erzak, eşya, araçgereçvemakineye
aitambarvedepoesasdefteriniveyatılıöğrenci eşya vegerecinidağıtmadefterinintutulması

16. Depo çıkış pusulalarını düzenlemek ve müdüre imzalattırarak malzemeyi vaktinde
ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi için “Ayniyat Talimatnamesi”
gereğince yapılması gereken işleri izleyip sonuçlandırmak, bu iş ile ilgili belgelerin saklanması.

17. Okulla ilgili Sivil Savunma iş ve işlemlerinin yürütülmesi ile ilgili yazışmaların
yapılması

18. OkulMüdürlüğünceverilenyazılıvesözlüemirlerini yerine getirilmesi.

MADDE31-Ambar Talimat

Kurudepolamayapılanyiyeceklerileyatılıöğrencileriçingerekliolanmalzemelerinbulunduğu
okulungenelambarındanayrıolanbölümepansiyonambarı denir.

Özelliğibakımındanaşağıdabelirtilenhususlarınyerinegetirilmesi gerekir.
1. Ambarınhavaakımıiyiolmalıısı15–20Carasındatutulmalıdır.
2. Ambar doğal havalandırma yapılmalı mümkün olmadığı takdirde aspiratör ile
havalandırmayapılmalıdır.

3. Depomümkünolduğuncakaranlıktutulmalıdüşükwatlıkullanılmalıdır.
4. Ambardansuvebuhargeçirilmemelidir.Nemoranıençok%70olmalıdır.
5. Ambarduvarlarıgirintisiz veçıkıntısızolmalı,pencerelertelliolmalıfareve haşerelerin
depoyagirmesiengellenmelidir.

6. Ambardabulunanraflartemizolmalıikitarafındankullanılmasıiçinraflarınortada
bulunmasıgerekir.

7. Ambaraçuvallakonulacakyiyecekler15cmyükseklikteplatformüzerinekonulmalıveya
üzerikapaklıayrıayrıbüyükkapaklıkutulariçine konulmalıdır.

8. Ambardamemurunçalışmasıiçinbirmasavesandalyevedolapbulunmalı.
9. Ambardançıkacakmalzemelerinölümüiçinbirkantarvesıvı ölçümaleti bulunmalıdır.
10. Ambardainsansağlığınazararvermeyecekşekildehaşereöldürücüilaçlariletemizlik
malzemeleribulundurulmalıdır.

11. Ambardabulunanmalzemeleringünlük alımlarıişlendiğiambarkartı bulunmalıdır.
12. Ambaryenialınanmalzemelerileeskimalzemelerbirbirinekarıştırılmamalıdır.Eskisinin
bitimindensonra yenisine başlanmalıdır.

13. Ambar mutlaka çift kilit sistemi ile kapatılmalı anahtarın bir tanesi Ambar Memurunda
diğeri Müdür Yardımcısında veya görevlendirilecek kişide bulunmalıdır. 14. Kısa sürede
bozulacak yiyecek maddeleri etler, balıklar ve diğer besin maddeleri
soğukhavadepolarında vedipfrizlerde saklanmalıdır.
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MADDE32-Günlük Tabela Hazırlama ve Erzak Çıkartmaİşleri:
Yatılıöğrenciyemektabelasıdüzenlemesiveambardangünlükerzakçıkarımıilemuayene

kabulişlemleriaşağıdayazılıolduğuşekildeyapılır.
1. Pansiyon ambar memuru; günlük tabelaya girecek kişi sayısını sorumlu müdür

yardımcısından alarak yemeklistesineuyguntabelacetvelimiktardüzenlemesihazırlarvegünlük kişi
başı yemek maliyet çizelgesi hazırlanır.

2. Günlük tabela çizelgesinde yazılı erzakın çıkarılması, çizelgenin okul müdürlüğüne
onaylatılmasından sonra başlanır.

3. Erzakçıkarımıhergünsaat10.00—10.30arasındayapılır.
4. Erzak çıkarımında ilgili müdür yardımcısı (belletici öğretmen bulunmadığı zaman)

Nöbetçibelleticiöğretmen,ambarmemuru,aşçıbaşıveyemekhanenöbetçi öğrencihazırbulunur.
5. Çıkarılan erzakın tabela mevcuduna göre tam, sağlam ve temiz olmalarına dikkat

edilir. Tadı ve miktar kontrolü yapıldıktan sonra aşçıya teslim edilir.
6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten günlük gelecek(balık-süt-yağ-yoğurt

vb.)tabelayakonulmuşisemutfağateslimindenönce,muayenekomisyonüyeleritarafındankesin
kontrolden geçmedikçe pişirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Sağlık şartlarına uygunluğu muayene ve kontrolden geçirilmeden mutfağa alınan ve
yedirilmek üzere hazırlığa konulan erzakın akıbetinden aşçı ve ambar memuru birinci derece
sorumludur. 8. Günlük erzak çıkarımı tamamlandıktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
öğretmen,nöbetçiöğrenci,aşçı)oradaimzaedilir.Mutfağateslimiyapılanerzakınkorunmasından
teslim alan aşçı sorumludur.

9. Erzak ambarına konulmak üzere pazarlık usulü ve ihale yoluyla satın alın yiyecek
maddeleriherneolursaolsunmuayenekomisyonüyelerininkontrolvekabulündengeçmedikçe
ambara veya mutfağa alınmaz. Bu kaideye aykırı davranışlar kanuni kovuşturmaya nedendir.

10. Tabelaya göre pişirilen ve yedirilmek üzere dağıtıma hazırlanan, yemek, dağıtım
saatindenyarımsaatöncetatvelezzetkontrolüyapılmasıiçiyemeknumuneleriaşçıtarafından bir
tepsiye konularak muayene getirilir.

11. Öğleyemekleripansiyonmüdüryardımcılarıtarafından,akşamvesabahyemekleri
Nöbetçibelleticiöğretmentarafındankontroledilecektir.

12. Erzakambarıolarakkullanılandepokapısıçiftkilitliolarakkapatılır.Anahtarınbiri
ambar memurunda, diğeri Pansiyon Müdür Yardımcısında bulunur. İzinli ayrılan anahtarı
Müdür Başyardımcısına teslim eder.

MADDE33-Pansiyon Yönetiminde ÖğrenciGörevleri
Pansiyon Öğrenci Meclisi Seçimi

Yatılı kalan öğrenciler arasından ekim ayının birinci ve ikinci haftasında her sınıf
devresindebirbaşkanbirbaşkanyardımcısıolmaküzeretoplamsekizkişidenoluşanpansiyon
öğrenci meclisi seçimi yapılır.

Seçimsüreciaşağıdabelirtilenşekildeyürütülür.
1. Seçim ile ilgili tüm iş ve işlemler pansiyon işleri müdür yardımcısı tarafından

yürütülür.2.Ekimayınınilkgünündeöğrencimeclisiseçimitakvimihazırlanarakokulduyuru
panosunaasılır.Butakvimtümişveişlemlerinekimayınınilkikihaftasındabitirilmesi
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öngörülerekhazırlanır.Butakvimdeadaydilekçelerininalınmatarihleri,sandıklarınkurulacağı
yerler, seçim görevlileri, seçim kuralları gibi bilgiler yer alır.

3. Okul müdürü, müdür başyardımcısı, rehber öğretmen, pansiyon işleri müdür
yardımcısı veöğrenciişlerimüdür yardımcısındanoluşanadaydeğerlendirmekurulundaaday
dilekçeleri değerlendirilerek seçime katılacak kesin aday listesi oluşturulur.

4. Seçimgörevlilerigündüzlüöğrencilerarasındanseçilir.
5. Hersınıfdevresikendiadayı içinoykullanır.
6. Gündüzlüöğrencileroykullanmazlar.
7. Disiplincezasıalanlar,sigaraiçenler,okulveetütdevamsızlığıbiryıldatoplam

5günügeçenler(budevamsızlıktespitibiröncekiyılınkayıtlarıesasalınır,9.Sınıflarbuşartın dışında
tutulacak), aday değerlendirme kurulunca adaylığı reddedilenler aday olamazlar.

8. Oylarıneşitliğidurumundaadaydeğerlendirmekurulununkararıesasalınır.
9. Her sınıf devresinde en yüksek oyu alan aday başkan, ikincisi başkan

yardımcısı olarak kabul edilir.
10. Pansiyon öğrenci meclisi seçimden sonraki ilk beş gün içinde seçilen başkan

ve başkan yardımcılarıyla birlikte pansiyon işleri müdür yardımcısının başkanlığında
toplanarak çalışma takvimi oluşturulur.

11. Pansiyonişlerimüdür yardımcısımeclisinbaşkanıdır.
12. Seçimle iş başına gelen öğrencilerin çalışmalarından verim alınamadığı

takdirde, okul müdürü veya pansiyon müdür yardımcısı resen öğrenci görevlendirebilir.

Meclis Üyelerinin Görevleri
Meclis üyeleri kendi sınıf devrelerindeki öğrencilerin başkanı ve sorumlusudur. Asli

görevlerikendisınıfdevrelerindekiöğrencilerinhertürlüsorunlarınımeclisetaşımakveçözüm
aramaktır.

Meclisüyeleribununyanısıra;
1. Odabaşkanlarınıbelirlemek,onlarlasürekliiletişimdeolmak,
2. Nöbetçiöğretmenlereyardımcı olmak,
3. Örnekdavranışlardabulunmak,
4. Öğrencilerinpansiyoniçyönergesinegörehareketetmelerineyardımcıolmak,
5. Pansiyondakidemirbaşeşyayıkorumakvekollamak,
6. Yatakhanelerintemizdüzenlikullanılmasınısağlamak;temizlikvedüzeni

denetlemek,
7. Etütbaşkanlarınıbelirlemek,başkanlarlailetişim halindeolmak,
8. İdarevebelleticiöğretmenlertarafındanverilendiğergörevleriyapmakla

mükelleftir.

Oda Başkanları
Odada kalan öğrencilerin teklifi, pansiyon öğrenci meclisinin uygun bulmasıyla her

odaya bir başkan bir başkan yardımcısı seçilir. Odadaki öğrenciler oda başkanının
sorumluluğundadır.
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Etüt Başkanları
Etütbaşkanları,pansiyonöğrencimeclisininuygunbulmasıylaheretütsalonundabir

başkanbirbaşkanyardımcısıolacakşekilde seçilir.

MADDE34-Diğer Hükümler:

1. Buyönergedebelirtilmeyenhususlarokulidaresinceayrıcailan edilecektir.
2. Buyönergeokulidaresi,pansiyonidaresi,belleticiöğretmenler,pansiyon

meclisi,öğrencilertarafından uygulanacaktır.
3. Yönerge1(Bir)eğitimöğretimyılıboyuncauygulanır.

2025-2026 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI
M. EMİN SARAÇANADOLU İMAM HATİP LİSESİ

KIZ PANSİYONU

Bodrum Kat: Mutfak, Bulaşıkhane, Yemek Salonu, Çamaşırhane, Kuru Ambar Ve Soğuk Hava Deposu, Kazan
Dairesi, Su Deposu Bölümü
Giriş Kat: Ayakkabılık, Kamera Odası, Mescid, Pans.Müdür Yardımcısı Odası, Ambar Memur Odası, Personel
Dinlenme Odası , Çok Amaçlı Salon, Ziyaretçi Odası, Revir, Bilgisayar Odası, Tuvaletler
1.Kat: 11 Adet Çalışma Odası, 1 Adet Belletmen Odası, Banyo Ve Tuvaletler
2.Kat: 10 Adet Öğrenci Yatak Odası, 1 Valiz Odası, 1 Ütü Odası, Banyo Ve Tuvaletler
3.Kat:10 Adet Öğrenci Yatak Odası, 1 Valiz Odası, 1 Ütü Odası, Banyo Ve Tuvaletler
4.Kat: 10 Adet Öğrenci Yatak Odası, 1 Valiz Odası, 1 Ütü Odası, Banyo Ve Tuvaletler
5.Kat: 10 Adet Öğrenci Yatak Odası, 1 Valiz Odası, 1 Ütü Odası, Banyo Ve Tuvaletler
Teras Kat: 1 Adet Konferans Salonu, 6 Adet Depo , Banyo ve Tuvaletler

İlknur YALÇIN
Pansiyondan Sorumlu Müdür Yardımcısı

UYGUNDUR

Mustafa SOLMAZ
Okul Müdürü


