2025-2026 EGITIM-OGRETIM YILI

TOKAT MEHMET EMIN SARAC ANADOLU IMAM HATIP LISESI ’nin kiz égrenci

yatili programi; 6grencilerin sosyal,psikolojik ve akademik yénlerden gelismelerine
yoneliktir.Bu amacla dirustlik, karsilikli saygi,sorumluluk, olumlu iletisim ve isbirligi
ilkelerine dayali, genclerin birbirlerinin haklarina, ihtiyaclarina ve miilkiyetine duyarh
ve saygili oldugu, 6grenimi tesvik edici bir ortam olusturmaya calismaktayiz.



PANSIYON TALIMATNAMESI

MADDEI1-Amac:

Bu yonergenin amact Tokat Mehmet Emin Sara¢ Anadolu Imam Hatip Lisesi
pansiyonunda kalan parali ve parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin
yonetimine iligskin esaslar1 diizenlemektir.

MADDE2-Kapsam:

Bu yonergenin kapsami Tokat Mehmet Emin Sara¢ Anadolu imam Hatip Lisesi
pansiyonunda kalan parali ve parasiz dgrencilerle, belleticilerin, gorevli personelin yonetimine,
gorev, yetki ve sorumluluklarina iligskin temel konular1 kapsar.

MADDE3-Dayanak:

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

MADDE4-Velilerin Sorumluluklari:

Pansiyonun tertip, diizen ve disiplininin saglanmasi, pansiyonlarin 6grencilerin yasamasi
icindahasagliklihalegetirilebilmesii¢intiimvelilerimizinpansiyondakalangrencilerinin, MEB
tarafindan yaymnlanan “Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi” ne ve “Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlhigina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ne uygun davranmalar1 hususunda c¢ocuklarini
motive etmeli ve pansiyon idaresine her tiirlii katkiy1 saglamalidirlar.

PansiyonVeliSozlesmesi’ndeyeralanveayricaOgretmenlerKuruluileOkulAileBirligi
GenelKurulundaokulvepansiyondgrencileriileilgilialinanhertiirliikararaili¢iveyaildisindan ~ Okul
Aile Birligi Genel Kurulu'na veya veli toplantilarina katilamayan veliler de uymay1 kabul etmis
sayilirlar.

Pansiyondaparaliveyaparasizogrencisi bulunantiimvelilerimiz heryilokulunacildigihafta
mutlakapansiyonagelerekgereklievraklar: imzalamalidirlar.

Pansiyondaogrencibarindirmakisteyenvelilerimizbuyonergehiikiimlerinin
tamamim kabul etmis sayilacaktir.

MADDES-Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili1 6grencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler 6grenci, veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir.

Tiimogrencilerduyurulanzamancizelgesineuymakzorundadirlar.Belleticiogretmenler
zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.
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TOKAT MEHMET EMIN SARAC ANADOLU IMAM HATIP LISESI

2025-2026 EGITIM-OGRETIM YILI
KIZ OGRENCIi PANSiYONU ZAMAN CiZELGESi

FAALIYETIN | HAFTAICi CUMARTESI | PAZAR
ADI
KAHVALTI 06.30-07.30 07.30-08.30 07.30-08.30
PANSIiYONDAN 07.40 08.45 08.45
CIKIS
OGLE YEMEGI 12.00-13.00 12.00-13.00 12.00-13.00
PANSIiYONA 16.00
GIRIS
AKSAM YEMEGI 17.00-18.00 17.00-18.00 17.00-18.00
PANSIYON 17.30 17.30 17.30
KAPANIS
1.ETUT 19.00-19.40 19.00-19.40
2.ETUT 19.50-20.30 19.50-20.30
AKSAM OGUNU 20.30 20.30 20.30
YATIS 22.30 22.30 22.30
YOKLAMASI

1-YATAKHANELERE 16.00 DAN dan ONCE OGRENCi ALINMAYACAKTIR.
2-CUMA VE CUMARTESI ETUT YAPILMAYACAKTIR.

3-AKSAM OGUNUNDE CAY KATLARA CIKARILMAYACAKTIR.

4-17.30 PANSiYON KAPILARI KiLITLENECEKTIR.

5.CARSI iZNi CARSAMBA 15.30-18.00 PAZAR 13.00-18.00’DiR.

ilknur YALCIN
Pansiyon Miidiir Yardimcisi
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MADDEG6-Pansiyon Binasina Giris-Cikis:

1- Tiimdgrencilerhaftai¢ienge¢sabahsaat(7.40’ta pansiyonbinalariniterk edeceklerdir.

2- Derssaatlerinde(08.00-15.30)pansiyonbinalaritemizlikyapilabilmesiamaciyla
kapatilacaktir.

3- Raporlu ve sevkli 6grencilerimiz pansiyon revirinden velisine teslim edilecektir.Ihtiyag halinde

revirde gozetim altinda tutulacaktir.

4- Pansiyonbinasiadgrencilerdersgikisi15.30°dan 16.00°ya kadar gireceklerdir.

5- Velisi tarafindan izin alman ve derslere girmeyecek yatili Ogrencilerimiz
pansiyonda kalmayacak velisi tarafindan bildirilen evci adresine gonderilecektir.

6- Haftasonupansiyonagiris¢ikisislemleriidaretarafindanayricaplanlanip
duyurulacaktir.

MADDE7-Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi
1.Belleticivendbetgibelleticiogretmenlikgdrevipansiyonunbaglibulunduguokuldagorev
yapaniicretliogretmenlerharickadroluvesozlesmelidgretmenlertarafindanyiiriitiiliir.2.Belletici ~ ve
nobet¢i belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu ogretmenler tarafindan
karsilanamadig1 durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gorev yapan
kadrolu ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi
durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu dgretmenler arasindan resen

gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve ndbetci belletici 0gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
miidiiriiniin teklifi ve il/ ilge mill egitim miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir.

4. Belleticivendbetcibelleticiogretmengorevlendirilmesindeaynipansiyondakikiz ve
erkekdgrencilereaitboliimlerinherbiriayribirpansiyon gibidegerlendirilir.

5. Bir giinde;

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

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

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

icin li¢ belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek oOgrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 0Ogrencilerin kaldiklar:
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek ogrencilerin kaldiklar1 ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar
1. Pansiyonlardakalandgrencilerinderssaatleridisindaegitimleriileilgilenir ve
gerektigindederslerine yardimer olur.

2. Gecebekgileriniveyagiivenlikgorevlilerinikontroleder.
3. Etiitaralarindadgrencilerigdzetimaltindabulundurur.
4. Pansiyonyoklamalariniyapar.

S. Pansiyonagelenziyaretgilerileilgiliisleri ytirtitiir.

6. Disiplinolaylariileilgiliisveislemleriytiriitiir.

7. Hastalanan 6grencilerindurumuylave 6grencilerinilaglarinindagitimiileilgili
isveislemleri ylrtitiir.

2025-2026|PANSIYONTALIMATNAMESI Sayfa3



8. Yemeklerindengeliveesitdagitilmasinisaglar.

9. Belleticiveyandbetgibelleticidgretmenlerinndbetgorevi,08:00° dabaglar. Ertesigiinsaat

08:00°da nobeti sonraki belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene ya da pansiyondan

sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar1 giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nobeti belletici veya
nobetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

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

12. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yodnetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13.  Ogrencilerinpansiyonve bahceortamlarindakidavranislarini izler.

14. Belletici veya nobetci belletici 0gretmenler gorevleri sirasinda okul yodnetimince

belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.

15. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikist
yapmadan evlerine giden Ogrencilerin isimlerini tespit eder, ndbet defterine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

16.  Etiitvepansiyonyoklamalarinie-okulsistemineisler.

17. Evci ¢ikmast gerektigi haldeevci ¢ikmayan Ogrencilerin isimlerini pansiyon ndbet
defterine isler.

18. Pansiyondaolmasigerektigihaldeolmayandgrencinindurumunu,okulydnetimineve
ogrencivelisinebildirirvendbetdefterineisler.

19.  Ogrencileringiinliikzamancizelgeleriniuygularvepersonelikontrolederekgereken
direktifleri verir.

20. Camasiryikamavebanyoislerinindiizenliolarakyapilmasini saglar.

21. Pansiyonnobetdefterinendbetiileilgilihususlariyazar.

22. Giindelikyiyeceklerintartilarakambardantabelayagoregikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

MADDE 40- (1) Belletici veya nobet¢i belletici 6gretmenin gorev ve

sorumluluklari sunlardir: a) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.)

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda; akademik, sosyal, kiiltiirel,

fiziksel, sanatsal gelisimlerine katki saglamak, 6grencilerin biitiinciil gelisimlerini

desteklemek amaciyla hazirlanan yillik eylem planini uygulamak, egitimleri ile

ilgilenmek ve gerektiginde derslerine yardimci olmak. b) Gece bekgilerini veya

gilivenlik gorevlilerini kontrol etmek. c) Etiit aralarinda 6grencileri gézetim altinda

bulundurmak. ¢) Pansiyon yoklamalarini yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla

ilgili glinliik veri girisini gerceklestirmek. d) Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili

isleri ytiriitmek. e) Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek. f)

(Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Hastalanan 6grencilerin durumuyla

ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, gerektiginde hastalanan 6grencilerin hastaneye gidis

gelislerine refakat etmek. g) Ogrencilerin ilaglarmin dagitimi ile ilgili is ve islemleri

yiuriitmek. §) Okul yonetimince verilen diger goérev ve sorumluluklar1 yerine

getirmek. (2) Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gérevlerinden dolayi ilgili

miidiir yardimcisina karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nébet

cizelgesine ve pansiyon pansiyon talimatnamesine gore nobet tutmakla yiikiimlidiir.
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Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay: ilgili miidiir yardimcisina
karsisorumluolupokul yo6netimincehazirlanacak nobetgizelgesine vepansiyontalimatnamesine
gorenobettutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimincebelletici vendbetgibelleticinin gorevleri ayri
ayr1 belirtilir.

MADDES-Ogrenci izin islemleri:

Evci izni:

1. Evci izni haftasonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilanbir
izindir.

2. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar giinii evci izninden donecekler icin
Pazar giinii saat 17.30.’da,Pazartesi gilinii evci izninden donecekler i¢in Pazartesi gilinii sabahl.
Ders baslangicinda biter.

3. Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda(6liim,hastalikvb.)okul idaresin denalinacak izinle
Yurttan sorumlu miidiir
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Yardimcisina alian izin bildirilerek c¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber verilecektir.
Ozel durumlar disinda hicbir 6grenciye hafta ici evei izni verilmeyecektir.

4. Evci cikmak isteyen 6grenciler her hafta Persembe giinli yat yoklamasina kadar
belleticiveyandbetcibelleticiogretmenlertarafindanevcicikacakdgrencilerinlistesiolusturulur, cuma
giinli mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon
sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girisleri yapilir.

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

Cars Izni:

1. Cars1 izni hafta i¢i veya hafta sonu Ogrencilerimizin sosyal-kiiltiirel ve maddi
ihtiyaclarim1 gidermeleri i¢in verilmis bir izindir.Carsilizninegikacakogrencicarsiizindefterini
mutlaka doldurmahdir.

2. Carst izni hafta i¢i 6gle aras1 kullanilmaz. Carsi iznine idarece belirlenen saatler
arasinda ¢ikilacaktir. Ogrenci ¢ars1 iznine ¢iktiginda, toplum &rf, adet, gelenek, goreneklerine
aykir1 hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, cafe ve
kahvehanelere girmez.

3. Cars1 izni i¢in velilerden egitim-6gretim yili baginda imzali izin dilekgesi alinir.
Carsiizninecikantiimogrencilerinizinsiiresincemaddivemanevitiimsorumluluklariveliye aittir.

4. Carst iznine ¢ikan Ogrenci vaktinde donmediginde durum giivenlik personeli veya

nobet¢i dgretmen tarafindan tespit edilerek idareye bildirilir. Ogrenci hakkinda gerekli

disiplin islemi uygulanir.

5. Haftaigicars1 izni CARSAMBA 15.30-dersbitis saatindebaslarve18:00°dasonacrer.

6. Haftasonu PAZAR 13:00dabaslarve18:00°dasonaerer.

izinden Ge¢c Dénme Veya Dénmeme
Carsiveyaevciiznindenge¢donenveyadonmeyendgrencilerindurumlari siraile

1. Ogrenciyetelefonlaulasiimayacalisilir. Ulasilamadigitakdirde;

2. Velisine ve yakinlarina ulasilmaya caligilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede
oldugu tespit edilmedigi durumlarda polisehaber verilerek kayip ilaminda bulunulur. Tiim bu
gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

3. lIzin miiddetini gegiren dgrenci hakkinda &6diil disiplin ydnetmeligine gore islem
yapilir. Hafta sonu nébet gorevi olan d6grencilere izin verilmez.

MADDE9-Ziyaretci Kabul Esaslari:
1. Ziyaretgiler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve velileri ziyaret edebilir.
Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretciler de kabul edilir ve goriismelerine izin verilir.

2. OncedenPansiyonMiidiirY ardimcisindanizinalanziyaretgilerin pansiyona  giris-¢ikis
saatleri hafta i¢i 16.00-17.00, hafta sonu 09.00-13.00 arasidir.
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3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun ac¢ildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardimci olmak igin yatakhaneye girebilirler. ilk giinden sonra veliler, diger
ziyaretgiler ve giindiizlii 6grenciler yatih binalarina giremezler.

MADDEI10-Kisisel Esya Kullanimai:

1. Etiitsaatindeveyatmasaatindensonraceptelefonu kullanilmaz.
2. Y atmasaatindensonralap-top—tabletkullanilmaz.
3. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanimi kendi derslerinin

aksamasina yol agmamali ve baskalarin1 da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi
durumunda 6nce uyari, tekrarlanirsa disiplin islemi uygulanir.

4. Baskalarinaaitesyakesinliklehabersiz alinmamali vekullanilmamalidir.

5. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarini dolaplarinda bulundurmamakla
yiikiimliidiirler.

6. Degerli esyanin (cep telefonu, laptop, tablet vb.) sorumlulugu tamamen

Ogrenciye aittir. Okulun bu konuda herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmamaktadir.

MADDEI11-Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklari:
1. Nobetgipersonelpansiyonunkapalioldugugiinlerde24saat nobet tutar.

Nobetesnasindapansiyonuntiimiinden sorumludur.
Elektrik,1s1, suvetiip gaztesisatlarini kontrol eder.
Nobetesnasindameydanagelenaksakliklarinobetdefterineraporeder.
Onemliolaylardal12 numarali telefonu arar.
Onemliolaylarianindapansiyonmiidiiryardimcisina bildirir.
Pansiyonaizinsizgirigvecikislari onler.

NS AR BN

MADDE12-Ogrenci Nobet Isleri:

Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet gorevi

Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Ogrencilerin gorev ve sorumluluk bilincini gelistirmek, okulun y&netim islerine yardimci
olmalarmi saglamak amaciyla 6grencilere ndbet gorevi verilir. Ancak 6grencilere personelin
yapmasi gereken, bedeni ¢alismay1 gerektiren, egitim ve dgretimle ilgisi bulunmayan gorevler
verilemez. Nobet yerleri, nobet giinleri, ndbetin baglama ve bitis saatleriyle nobetci 6grencilerin
gorevleri okul yonetimince belirlenerek duyurulur.

Nobetgi 6grenciler, ndbetci 6gretmene, nobet¢i miidiir yardimceisina veya okul miidiiriine
bilgi vermek sartiyla yazili ve uygulamali sinava girerler. Ogrencilerin ndbet tuttugu giinler
devamsizliktan sayilmaz. Pansiyonlu okullarda yariyil ve yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger
tatil glinlerinde de ndbet gorevi verilebilir.

Yemekhane Nobetci OgrenciTalimati:
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1- Nobetciogrencileryemekhaneningeneltemizliktertipvediizeninikontrol ederler.

2- Yemekmasalarinindiizeniniveyemektabaklarinintemizliginikontrolederler.

3- Depodangidagikarilmasisirasindahazirbulunurlar.

4- Sabahkahvaltisininzamanindahazirlaniphazirlanmadigini,6gleveaksam
yemeklerinin zamaninda hazirlanip hazirlanmadigini kontrol ederler.

5- Aksamyemekhaneninemniyetlibirsekildekapatilmasinikontrol ederler.

6- Revirdeyatandgrenciarkadaslarininyemeklerinireviregotiiriirveya
yemekhaneyegelmelerineyardimciolur.

7- Nobet¢idgrencilersabah07:00dagérevebaslarveyemekhanekapandiktan

sonra pansiyona gegerler.
8- Yemekhanendbetgileri,pansiyonbagkanina,belleticidgretmenlereveokul
yonetiminekarsisorumludur.

Pansiyon Nobet¢i Ogrenci Talimati:

1- Ogrencilergorevliolduklarigiin,okulidaresinceizinlisayilirlar.

2-  Nobetgiogrencileryazilisinavlarioldugundaasgiyahaberverereksinavakatilirlar.
Sinavbitiminegodrevlerinedevamederler.

3- Pansiyon nobet¢i 6grencileri pansiyon girisinde kendilerine ayrilan alanda ndbet
tutarlar.

4- Sabah pansiyon kapilarint 07:40°ta kapatirlar. Pansiyondan ¢ikmakta gec kalan
ogrencileri tespit ederek pansiyon miidiir yardimcisina bildirirler.

5-  Ders saatlerinde pansiyona idareden izin belgesi getirenler disinda hi¢bir 6grencinin
girmemesini saglarlar.

6-  Dersbitigsaatindensonrapansiyongirigkapilarini 15.30°da acarlar.

7-  Yatakhanelerin, lavabovebanyolarintemizliginitertipvediizeninikontroletmekigin
miidiir yardimcisina refakat ederler.

8-  Revirdekalanhastadgrencilerinkontrolleriniyapar.

9-  Hafta ici ders saatinden sonra ve hafta sonu carst iznine gidecek O0grencilerin carsi

izin defterini doldurmalarini kontrol ederler.
10-  Nobetciogrencilersabah06.30 da goreve baslarve22:30 dagorevlerinibirakirlar.
11-  Yemekhanendbetgileri,pansiyonbagskanina,belleticiogretmenlereveokul
yonetiminekarsisorumludur.

MADDE13-Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi
Etlityoklamas1’Giinliik EtiitY oklamaListesi’ netiittebulunmayandgrencilerin
isimlerininkargisina—(eksi)isaretikonularakalinir. EtiityoklamalariNobetci-Belletici
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OgretmentarafindanE-Okulsistemineaymgiinislenecektir.Etiityoklamasindaasagida
belirtilenhususlaradikkat edilir.

1. Heretiiticinbiryoklamaninalinmasiesastir.

2. Yoklamabelleticiogretmentarafindanetiitbasindaalinir.

3. Yoklamadabulunmayandgrencilertespitedilerekdurumlariarastirilir.

Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi “’Giinliik Yatakhane Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsilarmma - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari
Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin islenecektir. Yatakhane
yoklamasinda agagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhaneyoklamasibelirtilensaatteyatakhanedealinir.

2. Yatakhaneyoklamasibelleticiogretmenlertarafindandgrencibizzatgoriilerekalinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarmin tizerinde
bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir. 5. Uyarilara ragmen
yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama esnasinda yer
degistiren,yanligbilgivebeyandabulunandgrencilerindurumlaritutanaklatespitedilipveyandbet
defterine yazilarak disipline verilmek iizere ilgili miidiir yardimeisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan Ogrenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir. 7.
Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig1 tespit edilen 6grencilerin yakinlari
telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tim arastirmalar sonucu nerede oldugu tesit
edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tiim
geligsmeler tutanak altina alinir.

MADDEI14-Yatakhaneler Ve Kullanima:

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi ve diizeni son
derece Onemlidir. Her tirlii bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek igin
yatakhanenintemizligindenbirinciderecedeo  yatakhanesakinleri,sirastylandbetgiler, yatakhane
baskani, nobetci 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur.

Yatakhane KullanimTalimati

1-  Tumogrencilersabahidarecebelirlenensaattecalacak zilleuyandirilacaktir.

2- Yatakhanenin siikuneti korunmali; ses ,s6z, tavir ve davramislarla bu siikunet
bozulmamalidir.

3- Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, firca, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.)
ogrenci dolabinda bulundurulmalidir.

4- Tim Ogrenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve

kahvalti icin yemekhaneye gecmelidirler.

5-  Ogrencilerkahvaltiyadiizenlibirsekildegelipsessizcekahvaltiyapmalidir. Kesinlikle
yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahgce ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli.
Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak i¢in yatakhaneye cikip, ihtiyaclarini en kisa
zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6-  Sabahleyinyatakhanedenayrilmadandnceherdgrencikendiyatagimidiizeltmelidir.7-
Yatakhanedigindahigbiryerdepijamaveesofmaniledolasiimamalidir.
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8- Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer iizerinde, baza iizerinde, masa
iizerinde, sandalye lizerinde, dolap altinda, yerde, dolap iizerinde, ranzalar veya dolaplar arasinda
vb. yerlerde kisisel esya bulundurulmamalidir.

9- Giinliik elbise, pardosii, ayakkabi, ¢amasir, havlu vb. esya dolapta bulundurulmali
yatakhanede pijama, terlik ile dolasilmalidir.

10- Belirtilenzamanda yatilmalidir.

11-  Raporludgrencilerraporluoldugugiinlerde pansiyonsa yatakhaneden ayrilmamali.(Revirde)

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

13- Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen bazada yatmali, verilen dolabi
kullanmali. idareden izin almadan yatakhanede hicbir esyanin yeri degistirilmemelidir.

14-  Okulidaresininvebelleticiogretmeninverecegidigergorevleriyapmalidir.

Yatakhane (Oda)Baskam Talimati
Yatakhanebagkani;yatakhaneninsagliklitertiplidiizenlivedisiplinliisleyisinden sorumludur. Okul
idaresince gorevlendirilir.
1- Yatakhanegiinliikzamangizelgesininuygulanmasinisaglar.
2- Yatmasaatlerindekogusadigerdgrencileringirmesineengelolur.
4- Yatakhanedebulunandemirbaslarinkontroliinii,arizaliolanlarinvekirilanlarin
takibiniyapar,okulidaresinebildirir.
5- Yatakhanedeyataklarintemizvetertipliolmasinisaglar.
6- Yatakhaneyeyemekgetirilmesineveyemekyenilmesineengelolur.
7- Yatakhanehavalandirmaveisinmadurumlarinikontroleder,eksiklikleriniokul
idaresine bildirir.
8- Yatakhanebaskaniizinvb.nedenlerlegérevibasindabulunmadigizamanlardagorevi
baskan vekili ylirtitiir.
9- Yatakhanebagkaniihtiyagduyduguhususvedurumlariginpansiyonbagkanina belletici
O0gretmenlere veya miidiir yardimcisina bagvurur.
10-Yatakhanebagskani,pansiyonbagkanina,belleticidgretmenlerveokulyonetimine karsi
sorumludur.
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Ogrenci Dolap Yerlesim Plam

Dolapaltveiistraflaribelirlenenkurallarauygunolarak
2 kullanilmalidir.
1
- —1 2 [ :I 1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ ¢amasirlar1 diizgiince
[ b= i} ]
L R A Rl B g katlanarak yerine konulur. Giinliik el- yliz havlusu askiliga
T astlir.

2-)Kisisel bakim takimlari,disfircavemacunu,elsabunukesinlikle

plastikkutularigindebulundurulur.

3-)Ceket,Padosii,gomlek,pantolon,paltovb.giyecekleraskiligaasila

rak konulur.
4-)Kitaplar,defterlervedigerdersarag vegeregleridiizgiince

istiflenerekkonulur.

5-)Kullanilan ve

kullanilmayanfazlaayakkabilar,boyanmisvaziyette,poset

| igerisinde zemin kattaki ayakkabilikta
[ | 4 bulundurulur.(ayakkabilar bah¢ede boyanacaktir.) Boya ve
[ s firgalarda poset i¢inde olacaktir.
o =
[ == 6-)Kirli camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmig olarak poset
o igerisinde bulundurulacak.

7-)Dolaplar kilitli tutulmayacaktir.

8-)Dolapiizerlerineveigineresimvedersileilgisibulunmayan
5
/_H & brosiir yazi asilmayacaktir.

9-)Haftadabirdolaptemizligiyapilacak.

10-)izinsizdolaptamiriveboyayapilmayacaktir.

11-)Butalimatdolapkapaginini¢indeasilibulundurulacaktir.

2025-2026|PANSIYONTALIMATNAMESI Sayfall



Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallar1 ve plam1 asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1 pansiyon sagligi,
disiplini ve hijyeni bakimindan énemlidir.

NevresimDegisimindeUygulanacakKurallar:

1- Enge¢ lhaftaliksiireclerleyatakhanelerinnevresimleriveyastikkiliflarimutlaka
degistirilecektir.

2- Yrirtik kirlivb.nevresimlerkesinliklekullanilmayacaktir.

3- Nevresimdegisimlerimiimkiinolduk¢ahaftasonundagerceklestirilecektir.

4- Zaruriyetdurumundabanyolardakicamasirmakinelar1 kullanilacaktir.

5- Her6grencininmutlakayedeknevresimtakimi bulunmalidir.

MADDE15-Hastalanan Ogrenciler IcinYapilacakislemler:

1-  Yatihogrencihastalandigindamesaisaatlerindemiidiiryardimcilarina,mesaisaatleri
disinda nobet¢i 6gretmenebagvuracaktir.

2-  Acildurumlardaidarecilerveyanobet¢iogretmenlerambulanscagirilacaktir.

3-  Acildurumdadegilse;mutlakabirgiindnceden182HastaneRandevuSisteminden veya
Internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu almacaktir.

4-  Aldigirandevuyagoreuygunzamandamiidiir

yardimcisindanizinalarakveliylehastaneye gidecektir. Hasta olan dgrenciler okul aractyla saglik
kuruluslarina gonderilecektir.

5-  Hastaolandgrencilerindurumlarimiidiiryardimeisiveyandbetgidgretmentarafindan
velilerinebildirilecektir.

6-  Hastaolandgrencilerresmiokularaciveyaambulansdigindahigbirpersoneleait
araglasaglikkurulusuna gotiirtilmeyecektir.

7-  Rapor(istirahat)alanogrencilerveli ile iletisim halinde 6grencinin surumuna gore

pansiyonrevirindekalacaklardir.
8-  Sevkliolandgrencilermuayenesaatindensonradersleregirmekzorundadir.
9-  Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon

idaresinetelefonedipbilgivermelidir.Boylebirdurumdanédbetgidgretmenlerdenbiri,0grencinin
tedavi gordiigii hastaneye gider.

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1-  Ogrenciraporalinmissaidareninbilgilendirerekbusiireyievciolarakda kullanabilir.
Bununi¢indgrencivelisinindilekgegdondermesi gereklidir.
2-  Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek Ogrencilerimiz revir durumu uygunsa

revirde veya idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar.
Hastaligin durumuna gore yemekleri nobetci 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya §grenci
yemegini kendisi alabilecek durumda ise oncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina
girerek alabilir.

3-  Etiityoklamasinakatilmadiginobetcidogretmence kayda alinir.
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4-  Hastalik istirahatli 6grenci ¢ars1 iznine ¢ikamaz. Ihtiyaglariniidareye veya ndbetci
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.
Revir Sorumlu Ogrenci Talimat:

1. Revirde yatan O&grencilerin kontroliine; yeme, i¢gme ve diger ihtiyaglarinin
giderilmesine yardimei olur.

2. Revirdeyatandgrencilereverilenilaglarikullanilmasindayardimeciolur. (izinsiz higbir
ilac1 6grencilere veremez.)

3. [lkyardimkonusundaokulhemsiresiveenyakinsaglikocagindanegitimalarak
ogrencilereyardimciolur.

4. Okulvepansiyonlardaherhangibirsaglikproblemigdrdiiglindeokulidaresini haberdar
eder.

5. Acildurumlardahastadgrencilerindbetgivebelleticiogretmenlerebildiripsofor
nezaretindeonlararefakateder.

6. Okuldasaglikileilgilikuliipyoneticileriiletemasederekzararhaliskanliklarlailgili
brostirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.

7. Ogrenciveinsansagliginitehditedicibelirtilerihemenndbet¢idgretmenveokul idaresine
bildirir.

8. Revirsorumlusupansiyonbaskanina,belleticiogretmenlereveokul yonetiminekarsi
sorumludur.

Ogrenci ilaclar1 Kontrol veUygulamasi

1- Tilimilaglarpansiyonidaresineteslim edilmelidir.

2- Recetesizsatilmayanilaglardoktorregetesiylebirliktegetirilmelidir.

3- Ogrencilerailehekimininveya yetkilibaskabirdoktorunénermedigiilaglari
almamalidir.

4- Haftasonunuevindegecirendgrenciyenibirilaglayurdadonerse,ilacive
receteyiderhalpansiyonidaresineteslim etmelidir.

5- Pansiyondadolaptailagbulundurmakyasaktir. Bunundisindayiizeyselolarak

kullanilankremveyasprey(bogaz,burun)tarzindakiilaglar bulundurulabilir.

MADDEI16-Etiit Uygulamalari:

Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli
ogrencilerin bir arada yer aldig: bir ders etkinligidir.

Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle etiit
salonlarindabulunmalarisaglanir.Belletmenogretmenlerogrencibasaritablosundanfaydalanarak
ozellikle basarisiz dersi olan 6grencileri daha titiz bir sekilde gézlemeli ve derslerinde yardimei
olmalidir.

Etiitlerde Ogrencilerin giiriiltiistiz ve verimli bir c¢alisma yapmasmi saglamak ig¢in
ogrencilerle ayr1 ayri ilgilenip, hangi derslere ¢alisildig1 gozlenir.

Universite smnavlarina hazirlanan son sinif égrencileri tercihleri dogrultusunda gerek
odalarinda gerekse etiitlerde ders c¢aligabilir. Bu 6grencilerin ¢alisma saatleri yat saatiyle sinirlt
degildir. Ancak ¢aligmalar1 ndbetgci belletici 6gretmenler tarafindan takip edilir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen dgrencilere izin
verilmesi ve verilecek iznin siiresi idarenin takdirindedir.
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Etiit Talimat1

1. Etiitlerdeherogrencidigerarkadaslarinirahatsiz edecekhertiirliidavranisi
yapmaktanuzak durmalidir.

2. Etiitsiiresinceetiitsalonlarindangikilmaz,koridorlarda gezilmezve tuvalete
gidilmez.

3. Ogrencilerintelefonlarietiitsaatlerindekapalitutulur.

4. Velilerogrencileridersveetiitsaatleridisindaararlar.

5. Herdgrencietiitsalonundakendisineayrilanalanda oturur.

6. Etiitlerdehi¢ birseyyenilmez, su disindahigbirseyicilmez.

7. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hicbir yazi yazilmaz. Etiit
salonlarindaki esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda calisan
ogrencilerden tazmin edilir.

8. Etiitsalonlarinadiziistiibilgisayargotiiriilmesi,belleticiizniylevesadeceders
veddevarastirmalarinda kullanilmasiamaciyladir.

9. Heretiitsaatindetiimdgrencilerinetiityoklamalarindahazirbulunmalari
zorunludur. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalardan kesinlikle ¢ikarilmaz.

11. Etiit salonlarinin diizeninden etiit baskanlar1 sorumludur.

Etiit Baskam Gorev Talimati

1. Heretiitsalonundabulunandgrencilerarasindanokulydnetimincebirdgrencietiit
baskani olarak gdrevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.

2. Etiitzamangizelgesininuygulanmasini saglar.

3. Etiityoklamasini yapar.Etiitgalismasinagelmeyendgrencilerinobetgiveyabelletici
ogretmene hemen bildirir.

4. Etiitcaligmalarininsagliklivesessizbirortamdayapilmasinisaglar,disiplinsiztutum
vedavranistabulunanlar1 hemenndbetcgidogretmen veyabelleticiogretmeehaberverir.

5.  Etiitsalonununtemiztutulmasivehavalandiriimasithususundagerekenitinayigosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur.

6. Etiitsaatininbitiminde,salondagereklikontrolleriyapar,varsa,agikpencereleri
kapatir,elektriklerisondiiriir,etiitsalonununkapisinikapatarakayrilir.

7.  Etiitbaskanigerekligdrdiigiidurumlaripansiyonbaskanina,gdrevlihizmetliye,
belleticidogretmenveya miidiiryardimeisina bildirir.

8. Etiitbaskaniizinvebenzerinedenlerlegérevibasindabulunmadigizamanlardagorevi
baskan vekili ytirtitiir.

9. Etiitsalonlarindansandalyeleringikarilmasini engeller.

10. Etiitbagkani,pansiyonbaskanina,belleticidgretmenlere,okulyonetiminekarsi
sorumludur.

MADDE17-Yemekhane ve Mutfakisleri:
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Tabaklarda Sunulan yemeklerin malzemeleri bir giin 6ncesinden pansiyon yonetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan (Miidiir Yardimcisi-As¢i-Ambar Memuru-
BelleticiOgretmen-Nobet¢iOgrenci)tartilarak ¢ikartilr,

Cikarilanerzaklaras¢iveasciyardimeilaritarafindanyikanip,temizlenirveislatilacakolan
bakliyatlar suya konulur.

Sabahkahvaltilisigorevlipersoneltarafindansaat06.00-06.30 aras1 hazirlanir.

Asciyardimcilart dagereklihazirliklarisaat06.30’akadaryaparlar.(Ekmekdogranmasive
servisinhazirlamasigibi.)

06.30°dakahvaltisaatibaslar,biitiinogrencilerinkahvaltiyapmalarisaglanir.

Yemekhanemasalarinin, c¢atal kasikveservistabaklarinin yikanmasi ve yemekhaneninic
temizligi as¢1 yardimcisi tarafindan yapilir.

Asci,sabahkahvaltisindansonradgleveaksamyemeklerininpisirilmesii¢inhazirliklarini yapar
Ve pisirir.

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi numune kaplarina
ayr1 ayri belletici 6gretmen ve as¢1 tarafindan konularak yonetmelige uygun 72 saat saklanmasi
saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu bdliimde her
Ogrencimizin baskalarinin da haklarmi gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane
gorevlilerinevendbetciogretmenlerekarsisaygiliolmak,intizamigindeyemeginialmak,aksayan
yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha gilivenli ve rahat bir yemekhane ortami
saglanmasi i¢in son derece dnemlidir.

1. Yemeksaatlerisabah,06:30-07.30,6gle,12.00—13.00(Okulda)veaksam,17.00—18:00
saatleriarasindadir.

2.  Yemekhanedeyemeklerdiizenlibirsirayagecerekalinir.Sessizolmak,giiriiltii
yapmamak, biiyiiklere saygi gostermek esastir.

3. Ogrencilerkesinliklemutfakkisminagegmezler.

4. Yemekhaneyemekyendiktensonrahizlibirsekildebosaltilirkidigerdgrencilerde
yemekalabilsinler.

5. Ogrenciler,yemekteyiyeceklerikadar yemekveekmekalirlar. Ekmek veyemekisrafi
yapmazlar.

6. Yemekhanemalzemeleriyemekhanedisinagikarilmaz.Malzemelerezararverilmez,
zarar veren dgrenciden tazmin edilir.

7. Nobetciogrenciyemekdagitimindagerektigindegorevalir.Nobetci,yemekhane
gorevlileriyleuyumicindehareket eder.

8. Yemeksunumuyapanpersonelkisiselhijyenlerinedzengosterir.

9. Yerleredokiilenhertiirlimaddehementemizlenir.

10. Temizlikesnasindayemekartiklarininsugiderlerinebosaltilmamasinadzengosterilir.
Atik maddelerin su giderlerini ttkamamasi i¢in gerekli 6nlemler alinir.

11. Sicakkapvemalzemeler ¢iplak elletutulmaz.

12. Agirmalzemelerikikisitarafindan kaldirilir.
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13. Yemekservisinintamamlanmasindansonrayemekhaneningenelhijyenvetemizligi
yapilir.

14. Temizlikamaclikullanilanmalzemelerindevamlitemizolmasisaglanir.

15. Elbecerisinedayanankabuksoyma,dogramavb.bigaklayapilangalismalardadikkatli
olunacak,bigaksaplarinincatlakolmamasinadikkatedilecektir

16. Catal kasik,bicak,bardakgibimalzemelerinbulagikhanedetemizligine6zengdsterilir,
lyice temizlenmemis olanlar servise konulmaz.

17. Meyvesebzevb. cigservisiyapilmasigereken gidalariyiceyikanir.

18. Yemekhanesalonununtabanimutfakpersonelitarafindansiksikkurulanarak
kayganligigiderilir.

Mutfak Temizlik Talimat

gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.

GUNLUK TEMIZLIK

a) Bulagiklarinyikanmasiveocagin temizlenmesi,
b)Buzdolabindakiyiyeceklerinbakimi,

¢) Dolapiistlerinitemizlemekvemasalarintemizliginiyapmak,
d)Lavabonuntemizlenmesi,

e) Raflarindiizeltilmesi,aletvearaclarimuntazamtutulmasi,
f) Copkutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

a) Buzdolabininbuzlarinintemizlenmesi,eritilmesi,(sayetbuz varsa)
b)Ocagintemizlenmesi,

¢) Ekmekkutularinin temizlenmesive havalandirilmasi,
d)Raflarinvedolaplaringekmecelerintemizlenmesi

e) Raflarivedolaplariyerlestirmedendncekavanoz vekutularinsilinmesi,
f) Kapivepenceretozununsilinmesi,

g) Elektriklambalarinintozunun silinmesi,
h)Liizumuhalindecamlarinsilinmesi,

1) Y eriniyicesiipiiriiliip,yikaniptemizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK
a) Erzaklarinkontrolii
b) Bitenerzaklarinyerinekonulmasi,
¢) Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarn,
temizlenip  yikanip,kurulandiktansonraerzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a) Perdelerinyikanmasi,

b)Duvarlarintemizlenmesi,(yagliboyaveyabadana)

¢) Mutfaktakullanilandolap,masavesandalye,taburev.s.gibiesyalarinyapildiklar

2025-2026|PANSIYONTALIMATNAMESI Sayfalé



materyalegdretemizligi,boyavecilalarinicapedenlerin onarima.
d)Yiyecekmaddeleriningiinesletiliphavalandirilmas,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinindahadiizenliolarakgoriilmesinisaglayacaktir. Aynizamandaenerjivezamankaybinida
Onlemis olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet
tedbirlerinialmayacakolursakmaddivemanevibir¢ikzararaugranabilir. Mutfaktacahsirken
asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. Igindepatlayicivecabukalevalacak(Benzin,Ispirto,Gazvs.)maddelerimutfaga
sokmayiniz.

2. Yiiksekyerlerdenbirseyalacaginizvakitsaglamsandalyeveyatabureyecikiniz,
ayaklarimizin ucunda yiikselmeyiniz.

3. Mutfaktakiyemekpisirme ocaklariniyakarkengerekliemniyettedbirlerinialmay1
unutmayiiz. Once kibrit yakiniz sonra gazi aginiz.

4. Yerlerisiksiktemizleyiniz.

5.  Bigaklarikullanirken,muhafazaederkendikkatliolunuz.Bigaklariayriyerde
muhafazaigerisindesaklayiniz.

6. Ocakiizerinden,firindanalacaginizherseyi¢inkurututagkullaniniz.

7. Kutuacarkenmutlakaacacakkullaniniz.

8. Havagazivebenzeriocaklarikullanirken gazinbos yeregikmamasinaveisinizbittikten
sonradiigmevemuslugukapatmayiunutmayiniz.

9. Perde,havlu,bulagik yikamavekurutmabezleriniateseyakinbir yerekoymayimiz.

10. Elektrikocaklarini 1slakyerekoymayiniz veislakelle dokunmayiniz.

11. Sofbeniyakarkenyaglarinalevalmamasinasonderecedikkatediniz.

12. Kizartmayaparkenyaglarinalevalmamasinasonderecedikkatediniz.

13. Yiyeceklerinyaninatemizlikmalzemelerinikoymayiniz.Hemkokusinerhemde
herhangibir yanlighigavekazayasebep olabilirsiniz.

14. Mutfaktacaligmayagiderkeniizerinizdeignebulundurmayiniz.

15. Kibritisondiirmedenc¢dpkutularinaatmayiniz.

16. Miimkiinseyangisondiirecekkiigiikbiraracimutfaginbirkdsesindebulundurmaya
calisiniz.

17. Miimkiinsegazkacaklarinibelirtencihazkullaniniz.

18. Digerkazalar1 6nlemekig¢inkazaolduguandatelaglanmayip hemen tedbirlerinizi
aliniz.

Asc1 Gorev Talimati

1. Ascigorevlerindendolayibelleticiveyandbetcibelleticiogretmenileokulyonetimine
kars1 sorumludur.
2.  Giinliiktiikketim maddeleritabelasinagorekendisineteslimedilen besinmaddelerini
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(varsa diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip
hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

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

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

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak tutmak. Asc1 yardimcist ile
birlikte imzalamak.

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

7. Hazirlananyemekleribelleticidgretmenveyaidarecikontroletmeden dagitmamak.

8. Ekmeklerindilimhalindehazirlanmasini,herkesin yiyecegikadaralmasinisaglamak,
israfi 6nlemek.

9. Yemekdagitimislemininbitimindenitibarenkullanilanmakinevemutfak
malzemelerininbakimvetemizliginin yapilmasini saglamak.

10. Okulmutfaginatabeladisindahicbiryiyeceksokmamakvedzelyemekpisirmemek.

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

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

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

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

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢alismalar icin fazla mesai
iicreti 6denmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadigi takdirde yaptigi fazla ¢alisma kadar izin
verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfakbdliimiiniiemniyete almak.

17. Okulmiidiirliigiinceverilen yazilivesozliiemirleri yerine getirmek.

Bulasikhane ve MutfakTemizlikGorevlileri Gorev ve Sorumluluklari
1- Mutfaktakihertiirliitabak,tencere,tava,catal,bigak kasikvebardagin
temizligini saglamak,
2- Bulasikhaneyivemutfagitemiztutmak,
3- Bulasikhanevemutfagin ¢opiiniitorbalamakvebelirliaraliklarladokmek,
4- Mutfakesyalarinidikkatlikullanarakkirilmasimivekaybolmasinionlemek,
5- Yeterlimiktardabulasikdeterjanivetemizlimemalzemesibulundurmak,
6- Bulasikmakinesivebulagikteknesindeuygundeterjaninkullanilmasini
saglamak ve deterjanin seviyesini kontrol etmek,
7- Duvarlarin,tezgahiistlerininveyerlerintemizliginisaglamak,
8- Tiimtabak kap,tava,catalkasikbicak,cammalzemevemutfakgereclerinin
envanterinitutmak,
9- Mutfakicindegiivenli,temizvediizenligecis(ylriiyiis)yollariolugturmak,
10- Isinyogunolmadigizamanlardamutfaktahazirlikisineyardimetmek,
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11- Her zaman icin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini,
mola ve depo alanlarini lekesiz bicimde temiz tutmak,

12- Arka kapt ve ¢Op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢Gpten
arindirilmasinisaglayarak, kemirgenhayvanlarinsagliksizortamyaratacak sekildeburaya
yuvalanmalarini 6nlemek,

13- PansiyonBahgesinintertip,diizenvetemizliginisaglamak,

14- Yiyeceklerinkonduguyiizeyleritemizlemek,

15- Hijyensaglanmayacalisirkentiimtemizlikmalzemelerini,bdcekdldiiriiciileri,
zehir ve diger kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tiimkapvetavalari,yiyecekmuhafazakaplarivetepsileritemizlediktensonra
tersgevirmek,

17- Tim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarmi ve ig¢ini diizenli olarak
temizlemek,

18- Ayricaiyibirbulasikcigdrevleriniaksatmadanyaparakbiitiinpersoneli
destekleyebilecekkapasitedeveishacminingerektirdigicabuklukta ¢alisabilmelidir.

19- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nébetgi Ogretmenin ve As¢inin
verecegi

digerisleriyapmak.

MADDEI18-Temizlik Isleri:

Ogrenciler odalarmin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi i¢in yurt bagkanlar1 ve ilgili goérevli 6grenciler nobetgi listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

HizmetlilerKendilerineverilentinitelerintemizlikislerinitemizlikrehberindekigiinliik, haftalik,
aylik, yar1 y1l ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.
Kendilerineverilentemizlikaragvegereclerinintemiz,ekonomikvesaglikkurallarina uygun
bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.
Pansiyonmiidiiryardimcisivebelleticindbetgiogretmeninkendisineverecegidiger temizlik
gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

1-  Yatakhane,WC,merdivenvekoridorlarintemizligini yapmak.

2- Heronbesgiindeyikanmignevresimleriogrencileredagitipkirlileritoplamak.

3-  Ogrencilerkahvaltisonrasitemizlikleriniyaptiktansonrayatakhanelerde
kimseyibirakmamakveyatakhaneyikilitlemek

4-  YatakhanetemizlikleriileWC,banyotemizlikleriniyapmak,¢6pkovalarini
bosaltmak.

5- Diizeltilmedenbirakilanyatakvarisediizeltmekveilgilidgrenciyirapor
etmek.

6- Ogrencilerindolaplarinibelleticiogretmenlerilebirliktekontrolederekverilen
alanauygunyerlesimvarmi?Y asaklanmigmaddevarmi?Kontroletmekveraporetmek.

7-  Ogrencilerinkatlaraayakkabiilegtkmalarinionlemek.

8- Ogrencilerinpis,kirlivekokancoraplarlakatlardadolasmalarinamaniolmak.
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9- Kokulugoraplarindolaplardabulundurulmasinionlemek.

10- Yatakhanelerihavalandirmak.

11- Dolapiistlerinemalzeme konulmasinionlemek.

12- Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasimi ve mutfak
malzemelerininkatlaragikarilmasinionlemek.

13- Giindiiz,sabahtemizligindensonra, hanginedenleolursaolsunyatakhanelere
ogrenci¢cikarmamak, yatakhaneleriagmamak,

14- Pansiyonungevretemizligini yapmak,gerekliemniyettedbirlerinialmak.

15- Belleticiogretmenlerveilgilimiidiiryardimcilarininverecegigorevleriyerine
getirmek.

16- Kaloriferdairesiileilgilihizmetleriyapmak,temizvediizenlitutmak,

17- Tesisatikontrolaltindabulundurmak,isiyiayarlamak,

18- Yakitdurumunuilgililerebildirmek,

19- Kalorifertesisatininkorunmasinadzengdstermek,arizalarizamanindaamirine
bildirmek,

20- Kombiler yanarkengdrevibasinda bulunmak,

21- Tesisatinsuyunutamamlamak,kazan dairesi temizligi
yapmak,kazandairesindebulunan alet ve edevati korumak,

22- Kaloriferingalismadig1 zamanlardaidareceverilecek isleriyapmak.

23- Okulmiidiirliigiinceverilendigergorevleriyapmak.

MADDE19-Camasir Yikamalsleri:

Il disindan gelen ve pansiyonda kalan dgrenciler, camasirlarini beyazlar ve renkliler ayr
ayr1 ve isimleri yazili olarak filelere katarlar. Cuma giinleri gamasirhane girisine birakirlar. Ilgili
personel bu ¢camagirlari alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul ¢ikisi teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar1 kirlenince il digindan gelenlerinki okulda yikanir.
Il i¢inden gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak dgrenciler
hareket ederler.

Camasirlarinyikanmasiveasilmasiesnasindandbetciogrencilerdenyararlanilir.

Giinliikcamasirlaricinevtipicamasirmakineleritalimatauygunolarak
ogrencilertarafindankullanilir.

MADDE20-Banyo Isleri:

1. Haftadaenazbirkezbanyoyapmakzorunludur.

2. Banyoya,havluyadabornozgoétiiriiliir.

3. Ihtiyagbanyosuiginsabaherkendenkalkilir Kahvaltisaatinemutlakayetisilir.
Diger 6grencilerin ihtiyaglari ve tasarruf i¢in icin su ihtiyag¢ kadar kullanilir.

4. Banyosiiresienaz10,enfazla25dakikadir.

5. Banyoyagirmedendncebanyoterlikleriningiyilmesi zorunludur.

6. Banyoyagirmedendncesoyunmaboliimiindeelbiselergikarilir.Banyoya
bornozveyahavluylagirilir.Banyoigerisineesofmanveyageceliklegirilmez.

7. Banyobaskanininuyariveikazlarinauymakzorunludur.

8. Banyodayiiksekseslekonusulmaz,giiriiltii yapilmaz.

9. Cikarkenbanyotemizlenir,igeridecamasirbirakilmaz.
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10. Banyodakimalzemelerdisarigikarilmaz.

11. Yatakhanelerebornozveyahavluilegikilmaz.

12. Suisrafedilmez.
* Banyolaricinimkanlarelverdigisiirece24saatsicaksubulundurulacaktir.
* Etiitsaatlerindeveyatsaatindensonrakesinliklebanyokullamlmayacaktir.

MADDE 21-Televizyon Seyretme Talimati:

1- Hafta i¢i ve hafta sonu zaman cizelgesinde belirtilen serbest zamanlar disinda
televizyon izlenmesi yasaktir.

2- Televizyonuagipkapamakdgrencibagkanitarafindanyapilacaktir. Korunmasive
isleyisindensorumludur.

3- Televizyoncihazinikurcalamak,ayarlamakgibikaristirmayapandgrencilerhakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4-  Etiityapilanaksamlar,(ertesigiindersyapilacakzamanlarda)televizyoncaysaati
siiresinceagikkalacaktir.

5- Yayinlarizlenmesinde,televizyoncihaziningokyakininakadar sokularakoturmave
itismelereyerverilmeyecekvebirdiizeni¢indeizlenecektir.

6- MillimaglarimizveyaMilliBayramgiinleriyayinlarininizlenmesiistekleriokul
idaresininiznine baglidir.

7-  Belleticiégretmen,televizyonyonergesininuygulanmasinitakipedilecektir.

8- Nobetci Ogretmen ve belletici 0gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen
yayinlarin izlenmesi engellenecektir. Yatma saatinden sonratelevizyon izlenmesi yasaktir. Ancak
0zel durumlarda Milli mag¢, Milli ve Dini bayramlarda nobet¢ci Ogretmen ve belletici
sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

9- Televizyonizlemeyerinikirletmek,kabuklugerezyemekyasaktir.

10- Bu yonergeyi pansiyon miidiiryardimcist vendbet¢iBelleticidgretmenleruygularve
kontrol eder.

MADDE24-Mescit Kullanimi:

1- Mescitherzamantemizvediizenlitutulmalidir. Temizlikvediizendentiimdgrenciler
sorumludur.

2- Mescitbaskanimescidegirisvecikislarikontroleder.

3- MescittenamazkilanlariveyaKuranokuyanlarirahatsizedecekhareketleryapilmaz.
Mescidekirligoraplarlaveislakayaklarlagirilmez.

4- Mescidinhavalandirmasinadikkatedilir.

5- Mescittebirseyyenmezigilmez.

25-Tuvalet Kullanima:
Tuvaletegirmedendnceyatakhaneterlikleri ¢ikarilir.
Tuvaletecoraplagirilmez.
Konusulmaz,sarki—tiirkiisdylenmez. Birseyyenilmez.
Cikarkensifongekilirve leke,pislik birakilmaz.
Mutlakatuvalet kagidivehavlu kullanilir.
Ciktiktansonraellersabunlayikanir.

CARCANE ol ol ol
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7. Tuvaletinhavalandirilmasisaglanirvetuvaletekokugidericikonulur.

8. Tuvaletmusluklarindansuigilmemelidir.

9. Kullanimdansonramusluklarkapatilmalidir.Suisrafedilmemelidir.

10. Tuvalettesakayapilmaz,cevreyesusicratilmaz.

11. Kapilara,duvarlarayaziyazilmaz.

12. Bozuk,kirik,arizali kisimlarpansiyonbaskanina,nébet¢iogretmeneveidareye bildirilir.

MADDE26-Utii isleri ve UtiiOdas1 Kullanim:
1. Utilislemi CumaveCumartesi giinleriyapilr.
2. Bunundisindagereklizamanlardabelleticindbet¢iogretmendenizinalinarak
uthisi
yapilacaktir.
3. Utiikullanilirkensularikontroledilecek,eksikyadayokisesulari
doldurulacaktr.
4. Utiikullamlirkenherhangibirtehlikedurumunakarsidikkatliolunacaktir.
5. Utiiislemibittiktensonrapansiyonbaskaninahaberverilipiitiiodas:
kilitlenecektir.
6. Utii islemi bittikten sonra iiti odasinda herhangi bir malzeme
birakilmayacaktir.
7. Pansiyonbaskaninhaberi olmadaniitiiislemiyapilmayacaktir.
8. Utiiodasidersgalisma,ayakkabiboyama,resimyapmavs.gibiamacinin diginda
kullanilmayacaktir.
9. Utii yapilirkenbaskaislemesgulolunmayacaktir.
10. Utiiisibittiktensonrafisprizdencikarilipgerekligiivenliknlemleri almacaktir.
11. Yukaridakiuyarilaratitizlikleuyulacaktir.

MADDE27-Valiz Odasi1 Kullanimi:
1. ValizodasiPersembegiiniisaat22.00-22.30aras1,Cumagiiniil 6.00—17.30
arasi,Pazargiiniil 7-18.30vePazartesigiiniisaat07.45-08.10ve16.00—17.00aras1ag1lacaktir.
2. Bunundisindagerekli zamanlardandbetgibelletici 6gretmendenizinalinarak
acilacaktir.
3. Valizodasi,Pansiyonbaskaninnezaretindeacilacaktir.
4. Valizodast  kullanilirken,bavullar diizenli bir sekilde
alindiklar yere konulacaktir.
5. Valizlerini¢lerindeuygunolmayanherhangibiresya(islakcamasirvb.)
konmayacaktir.
6. Yukanidakiuyarilaratitizlikleuyulacaktir.
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28-Kalorifer Kullanima:

Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli
EgitimBakanligiKaloriferKazanlariileTesisatlariCalistirmaVeBakimKilavuzu’nagéreyapilir.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklar:

DOGALGAZYAKITLIKALORIFERKAZANIISLETMETALIMATI

- Dogalgazli kazanlarda her bdlgenin ana yetkili dogalgaz dagitim miidiirliiklerinin talimatlar
almmali ve kazanciya egitimi verilmelidir. Gegerli isletme talimatlari, alinacak olan
talimatlardir. Ana yetkili miidiirliiklerin uygun gordiigii zamanlarda dogalgaz kacagi, elektrik
tesisati,alarmtesisativedogalgaztesisatindabirprobleminolupolmadigikontrolettirilmelidir.
Mahalligazdairesininbelirledigialtiisthavalandirmasaglanmalidir. Havalandirmamenfezleri
kapatilmamalidir.KazandairesinigalistiracakpersonelyetkilikurulusMMOtarafindanegitime tabi
tutulup sertifikalandiriimalidir

- Kaloriferkazanlariyetkibelgelikisilertarafindan isletilmelidir.

- Dogalgazkazanborularindaasirikirlenmeyapmadigindannormalperiyodikbakimini yapiniz.

- Kazansicakkensuilavesi yapmayiniz.

- Kazani1 yakmadan Once tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir.Eksikse ilave
edereksuyunbasinciniayarlanmalidir.Kapaligenlesmedeposuhavabasincini;¢catihavaliktiipii
ilekazandairesidésemesiarasindakiyiikseklige(metre),dolasimpompabasinci(metress)ilave
edilerek bulunur

- Kapaligenlesmedeposubasincinieksikseportatithavakompresoriiileayarlayiniz.Basingfazla
isesupaptanayarlayiniz.Kazancalismaziken-susogukiken-isletmebasincininyaklasik5mss
fazlaolarakayarlanabilir.Uckatlibirbinadayaklasik20+5=25mss yani2,5bar.Ancakbunlar 6rnek
olarak verilmis olup yaklasik deger olup yetkili servislerce ayarlanmalidir.

- Kazan termometresinin saglamligini kontrol edin, renkli sivinin i¢ine daldigi kovani siv1 yag
doldurun. (1s1 iletimi daha dogru 6lg¢iiliir)

- Kazanagirenvegikandevreleriizerindekivanalaragikbulundurulmalidir.

- Kazandairesindebriiloriinyanmahavasininakisinaengelseyleriortadankaldiriniz-Kazan
dairesininduvarveddsemesininislanmasinaengelolunuz. Uygunyangin tlipiibulundurunuz.

- Fotoselivebriiloriiher haftakuruvetemiz bir bezile siliniz.

- Ark yapabilecek elektrik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz tesisatina
dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz. - Gaz detektoriiniin ¢alistigini kontrol ettiriniz.

- Kazan termostat1 vasitasiyla suyun sicakligi dis sicaklia gore ayarlanmali ve kontrol
edilmelidir. Bu termostat azami sicaklik kontrolii limit termostati olarak calistirilacaktir -
Briilorii ¢calistirmak i¢in ana tablo salteri agilmali, briilor diigmesi agik duruma getirilmeli, gaz
vanasi a¢gilmali ve dolagim pompalar1 ¢alistirilmalidir

- Arnizadurumundailgilibriilorfirmasininelkitapgigindakiarizaprosediirleriyerine
getirilmelidir

- Selonoidvanalardagazkacaginikontroledin.
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- Gazfiltresinivehavafaninitemizleyiptestediniz.

- Ateslemeveiyonizasyonelektrotlarininpozisyonunukontroledin.-Havavegazproses

tatlarininayarlarinikontroledin.

- Gazbasingregiilatoriiniinayariikontroledin.

- Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber verip

gaz Ol¢lim servisini ¢agiriniz.

- Briiloryildabir kezehilbirteknisyenekontrolettirilipgerekli bakim veayarlariyetkili servise

yaptirtlmalidir

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

olmayacak sekilde yakin. Kazan isletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

- Kalorifer kazaninin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle hicbir akis
kesici vana olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin {izerinde hem de vana gérmeyen baska
bir yerde (genlesme tanki baglantis1 v.b. gibi) iki adet yedekli olmalidir. Calisip ¢alismadigi
uygun basinglarda acip agmadigi yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol

edilmelidir.

DISHAVASICAKLIGI ©C) | —11 —10 —5 0 3 | 1015
KA?@LEIL?(I}SI SUYU CC) 90 87 85 75 69 | 55| 40
GUVENLIKKURALLARI

Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondiirme tiipleri bulundurunuz. Gaz
kokusu hissettiginizde yada gaz alarm detektorii sinyali aldiginizda asagidaki

prosediirleri uygulayiniz.

- Panik yapmadansakinolupyanantiimateslerisondiiriin

- Timkapivepencereleriagin

- QGazilegalisancihazlarimvanalariniveanagazvanasinikapatin.-Cakmak,kibritcakmayin, sigara

icmeyin.

- Elektrikdiigmelerinedokunmayin.(arkpatlamaya neden olabilir)
- Elektriklecaligsancihazlaricalistirmayin.-Fiscekiptakmayin

- Zilkullanmayin.
- Telefonkullanmayin

- Yoneticinizehaberveripilgiligazsirketiniarayiniz.

KALORIFERTESISATIPERIYODIKBAKIMTALIMATNAMESIGUNLUK

ISLETMEYEALMA

«  Sabahgalistirmadandnce Manometreleriizerindekibasincioku.L Suseviyesinikontrolet

1LG6z kontroliinii yap.
+  Acgikolmasigerekenvanalariag.

«  Sirkiilasyonpompalarinigalistir.

«  Briilorlerigaligtir
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«  Bacaaspiratoriiniigalistir.(varsa)

«  Sicakliklabasincintabloyauygunyiikselipyiikselmediginikontrolet.

«  Ortalamacalismasicakligi160-70°Carasindaolacakl Sicaklikmaksimum90°Cnin
tizerinekesinliklegikmayacak.

HAFTALIKBAKIM

«  Memesokiiliip temizlenecek
Elektrotlar sokiiliip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek. L~ Fotosel  sokiiliip  bezle
temizlenecek.

«  Gostergelerkontroledilecek.(Sicaklikve Basing)

«  Sistemsuyubasinciortalamaigletmebasinci. ...KgCm?olacak.

«  Gostergedekikirmizi,isaretlegiziliyerdenasagidiismeyecek.L Sueksikise,tasirma
borusundansugelinceyekadarilaveet.

AYLIK BAKIM

«  Filtreyisokvegazlatemizle.
«  Dumanborularinitemizle
«  Briilorii sok vekazan icini temizle.

YILLIKBAKIM

«  Aylikbakimiaynenuygula.

«  Baca(varsafiltre)temizligini yap.
Fitreyi (gerekli ise) degistir. L~ Meme mekanizmasini sok ve temizle L Selenoid
valfi s6k ve temizle.

«  Cekvalfvevanalarinkapatipkapatmadiklarinikontrolet.

«  Atestuglalarieksikisetamamla.

«  Yakithortumlarmikontrolet.

- Kazanidenemebasincindatest yap.(Burakamkazaniizerinde yazilidir.)

«  Kazannyayliveagirlikliemniyetventilininheryilbakimivetestiyapilmalidir.

MADDE?29-Pansiyon Baskani:

Pansiyon Baskam GorevVeSorumluluklar:
1. Pansiyonbaskani,pansiyonunsaglikliisleyisinitakipetme,okulidaresi,nébet¢iogretmenve
belleticilerden aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyiginden sorumludur. Okul
idaresince gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gérevlendirilir.
2. Pansiyon baskani, oda sorumlularimin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin
uygulanmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.
3. Pansiyon bagkani, etiit bagkanlarini1 gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglikli
yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.
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4. Pansiyonbaskani,pansiyongeneldiizenininsaglanmasindavekorunmasindaokulidaresinin
vebelleticiogretmenlerin yardimcisidir.

5. Pansiyonbagkani, yatiliogrencilerleokul yonetimiarasindairtibati saglar.

6. Pansiyonbaskani,okulidaresiningerekligordiigiithususlari yatilidgrencilereduyurur.

7. Pansiyonbaskani,6grencilerinizinvb.isteklerinimiidiiryardimcisinabildirir.

8. Pansiyonbagkani,pansiyondagiderilmesigerekenaksaklikveeksiklikleri,kontrolvetespit
ederek belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirir.

9. Pansiyonbaskani,pansiyondagorevlidgrencileridenetler,uyarilardabulunur.

10. Pansiyonbagkani,televizyonunagilmasindanvekapatilmasindansorumludur.

11. Pansiyonbaskanininizinvb.nedenlerlegérevibasindabulunamadigindagérevi baskan
vekili yiiriitiir.

12. Pansiyonbaskani,diizenveisleyisleilgilibiitiinyonergelerinyiiriitiilmesinden
sorumludur.

13. Pansiyonbasgkanibelleticiogretmenlerevemiidiiryardimcisinakarsisorumludur.

MADDE30-Ambar Memuru Gorevleri:
Ambarmemurupansiyonlailgiliiglerinyiiriitilmesindenmiidiiryardimcisinakarsi
sorumludur.

1. Ambarmemurlugugdrevikefaletetabivazifelerdenoldugundanketaletaidatikesilmesini
n saglanmasi.

2.  Okulasatimalinacakmalvehizmetlerintekliflerininhazirlanmasiihaletalimatlarinin ve
islemlerinin hazirlanmasi sonuglandirilmasi i¢in gerekli is ve islemlerin saglikli yapilmasi.

3. Satinalinanmalzemelerinmuayenevekabulisveislemlerininfaturaesasalinarak
yapilmasi Ayniyat Alindisi kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

4. LiizumMiizekkeresi(IstekKAgidi)esasaliarakistemegikarmakagitlariileambar
defterinden ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

5. AmbaragirenDemirbas esyalariminKBSsisteminekayitedilmesi.

6. Ambardabulunanmalzemeleri¢gin ambar kartitutulmasivegiinliik iglenmesi.

7.  Yatiliveyarimyatiliogrencilerileilgiliolarakambaragirenveambardangikan
malzemelerin kontrol defteri tutulmasi.

8. GiinliikkyemektabelasininhazirlanmasivekisibaginadiisenmiktarinNobet¢i 0gretmen
ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmas.

9. DemirbasAmbarDepoSayimCetvelleritutanagininhermaliyilbagindagikarilarak
sonuglandirilmasi.

10. Fazlacikanfiyatibilinmeyendemirbagesyalarileilgilifiyattespittutanaklarinin yapilarak
kayitlara gecirilmesi.

11. Diisiimiiyapilacakdemirbaslarlailgiliolarakkayittansilmemiizekkerelerininhazirlanm
ast, yok etme tutanaklarinin sonuglandirilmasi.

12. Demirbagesyalarinuygunbdliimlerinedemirbagsnumaralariinyazilmasi,odalara
demirbagesyalistelerinin asilmasi.

13. Ambarmemurukayitislemlerinigiinliikyapmakenge¢10giinicerisinde
sonuglandirmak zorundadir.

2025-2026|PANSIYONTALIMATNAMESI Sayfa26



14. Satin alinan esya, ara¢ gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene

edilerek kabullerine karar verilen erzak, ara¢ gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle
korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usuliine gore vermek.

15. Demirbas esyaesasdefterikullanilmayayarayan erzak, esya, araggeregvemakineye

aitambarvedepoesasdefteriniveyatiliogrenci esya vegerecinidagitmadefterinintutulmasi
16. Depo ¢ikis pusulalarmi diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde
ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi”
geregince yapilmasi gereken isleri izleyip sonu¢landirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmas.

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

18. OkulMidiirliigiinceverilenyazilivesézliiemirlerini yerine getirilmesi.

MADDE31-Ambar Talimat

Kurudepolamayapilanyiyeceklerileyatiliogrencileri¢ingerekliolanmalzemelerinbulundugu

okulungenelambarindanayriolanbdliimepansiyonambari denir.

10.

11.
12.

13.

Ozelligibakimindanasagidabelirtilenhususlarinyerinegetirilmesi gerekir.
Ambarinhavaakimiiyiolmaliis115-20Carasindatutulmalidir.

. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig1 takdirde aspirator

havalandirmayapilmalidir.
Depomiimkiinolduguncakaranliktutulmalidiisiikwatlikullanilmalidir.
Ambardansuvebuhargegirilmemelidir.Nemoraniengok%70olmalidir.
Ambarduvarlarigirintisiz vegikintisizolmali,pencerelertelliolmalifareve haserelerin
depoyagirmesiengellenmelidir.
Ambardabulunanraflartemizolmaliikitarafindankullanilmasiiginraflarinortada
bulunmasigerekir.

Ambaraguvallakonulacakyiyecekler Scmyiikseklikteplatformiizerinekonulmaliveya
tizerikapakliayriayribiiyiikkapaklikutularigine konulmaldir.
Ambardamemuruncalismasii¢ginbirmasavesandalyevedolapbulunmali.
Ambardangikacakmalzemelerindliimiiiginbirkantarvesivi 6l¢timaleti bulunmalidir.
Ambardainsansagliginazararvermeyeceksekildehaseredldiiriiciiilaglariletemizlik
malzemeleribulundurulmalidir.

Ambardabulunanmalzemeleringiinliik alimlariislendigiambarkart1 bulunmalidir.
Ambaryenialinanmalzemelerileeskimalzemelerbirbirinekaristirilmamalidir. Eskisinin
bitimindensonra yenisine baglanmalidir.

ile

Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda
digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir. 14. Kisa siirede

bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri
sogukhavadepolarinda vedipfrizlerde saklanmalidir.
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MADDE32-Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartmalsleri:

Yatihiogrenciyemektabelasidiizenlemesiveambardangiinliikerzak¢ikarimiilemuayene
kabulislemleriasagidayazilioldugusekildeyapilir.

1. Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemeklistesineuyguntabelacetvelimiktardiizenlemesihazirlarvegiinliik kisi
bas1 yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Giinliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miidiirliigline
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3.  Erzakg¢ikarimihergiinsaat10.00—10.30arasindayapilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman)
Nobetcibelleticidgretmen,ambarmemuru,as¢ibasiveyemekhanendbetci 6grencihazirbulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat
edilir. Tad1 ve miktar kontrolii yapildiktan sonra as¢iya teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt
vb.)tabelayakonulmusisemutfagateslimindendnce,muayenekomisyoniiyeleritarafindankesin
kontrolden gegmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7.  Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek {izere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci derece
sorumludur. 8. Giinliikk erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen,ndbetgidgrenci,agci)oradaimzaedilir. Mutfagateslimiyapilanerzakinkorunmasindan
teslim alan as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek
maddeleriherneolursaolsunmuayenekomisyoniiyelerininkontrolvekabuliindenge¢gmedikce
ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek {lizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim
saatindenyarimsaatdncetatvelezzetkontrolilyapilmasiiciyemeknumunelerias¢itarafindan bir
tepsiye konularak muayene getirilir.

11. Ogleyemekleripansiyonmiidiiryardimeilaritarafindan,aksamvesabahyemekleri
Nobetcibelleticiogretmentarafindankontroledilecektir.

12. Erzakambariolarakkullanilandepokapisigiftkilitliolarakkapatilir. Anahtarinbiri
ambar memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan anahtari
Miidiir Bagyardimcisina teslim eder.

MADDE33-Pansiyon Yonetiminde OgrenciGorevleri
Pansiyon Ogrenci Meclisi Secimi

Yatili kalan Ogrenciler arasindan ekim aymnin birinci ve ikinci haftasinda her smif
devresindebirbagkanbirbagskanyardimcisiolmakiizeretoplamsekizkisidenolugsanpansiyon
Ogrenci meclisi se¢imi yapilir.

Secimsiireciasagidabelirtilensekildeyiiriitiiliir.

1. Se¢im ile ilgili tim is ve islemler pansiyon isleri miidiir yardimcisi tarafindan
yuritiiliir.2.Ekimayiniilkgiliniindedgrencimeclisise¢imitakvimihazirlanarakokulduyuru
panosunaasilir.Butakvimtiimisveislemlerinekimayininilkikihaftasindabitirilmesi
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ongoriilerekhazirlanir. Butakvimdeadaydilekgelerininalinmatarihleri,sandiklarinkurulacag:
yerler, se¢cim gorevlileri, se¢im kurallar1 gibi bilgiler yer alir.
3. Okul miidiirti, miidiir bagyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri miidiir
yardimcist  vedgrenciiglerimiidiir  yardimcisindanolusanadaydegerlendirmekurulundaaday
dilekgeleri degerlendirilerek se¢ime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

4. Secimgorevlilerigiindiizliiogrencilerarasindansegilir.

5. Hersmifdevresikendiaday1 i¢inoykullanir.

6. Giindiizliiogrencileroykullanmazlar.

7. Disiplincezasialanlar,sigarai¢enler,okulveetiitdevamsizligibiryildatoplam

Sgiintigecenler(budevamsizliktespitibironcekiyilinkayitlariesasalinir,9.Siniflarbusartin diginda
tutulacak), aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

8. Opylarmesitligidurumundaadaydegerlendirmekurulununkarariesasalinir.

9. Her smif devresinde en yiliksek oyu alan aday baskan, ikincisi baskan
yardimcist olarak kabul edilir.

10. Pansiyon 6grenci meclisi secimden sonraki ilk bes giin i¢inde secilen baskan

ve baskan yardimcilariyla birlikte pansiyon isleri midiir yardimcisinin baskanliginda
toplanarak caligma takvimi olusturulur.

11. Pansiyonislerimiidiir yardimcisimeclisinbagkanidir.

12. Secimle is basina gelen ogrencilerin ¢alismalarindan verim alinamadigi
takdirde, okul miidiirii veya pansiyon miidiir yardimcisi resen 6grenci gorevlendirebilir.

Meclis Uyelerinin Gorevleri
Meclis tiyeleri kendi simif devrelerindeki 6grencilerin baskani ve sorumlusudur. Asli
gorevlerikendisinifdevrelerindekidgrencilerinhertiirliisorunlariimeclisetasimakve¢dziim
aramaktir.
Meclisiiyeleribununyanisira;
1. Odabaskanlarmibelirlemek,onlarlasiirekliiletisimdeolmak,

Nobetcidogretmenlereyardimet olmak,
Ornekdavranislardabulunmak,
Ogrencilerinpansiyonigydnergesinegdrehareketetmelerineyardimciolmak,
Pansiyondakidemirbasesyayikorumakvekollamak,

6. Yatakhanelerintemizdiizenlikullanilmasinisaglamak;temizlikvediizeni
denctlemek,

AR

7. Etiitbaskanlarmibelirlemek,baskanlarlailetisim halindeolmak,
8. Idarevebelleticidgretmenlertarafindanverilendigergdrevleriyapmakla
miikelleftir.

Oda Baskanlan

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her
odaya bir bagkan bir baskan yardimcisi secilir. Odadaki Ogrenciler oda baskaninin
sorumlulugundadir.
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Etiit Baskanlari
Etiitbagkanlari,pansiyondgrencimeclisininuygunbulmasiylaheretiitsalonundabir
baskanbirbaskanyardimcisiolacaksekilde segilir.

MADDE34-Diger Hiikiimler:

1. Buyonergedebelirtilmeyenhususlarokulidaresinceayricailan edilecektir.

2. Buyonergeokulidaresi,pansiyonidaresi,belleticidgretmenler,pansiyon
meclisi,0grencilertarafindan uygulanacaktir.

3. Yonergel(Bir)egitimogretimyiliboyuncauygulanir.

2025-2026 EGITiM OGRETIM YILI
M. EMIN SARACANADOLU iIMAM HATIP LISESI

KIZ PANSiYONU

Bodrum Kat: Mutfak, Bulasikhane, Yemek Salonu, Camasirhane, Kuru Ambar Ve Soguk Hava Deposu, Kazan
Dairesi, Su Deposu Boliimii

Giris Kat: Ayakkabilik, Kamera Odasi, Mescid, Pans.Miidiir Yardimcis1 Odasi, Ambar Memur Odasi, Personel
Dinlenme Odas1 , Cok Amaglh Salon, Ziyaret¢i Odasi, Revir, Bilgisayar Odasi, Tuvaletler

1.Kat: 11 Adet Calisma Odasi, 1 Adet Belletmen Odasi, Banyo Ve Tuvaletler

2.Kat: 10 Adet Ogrenci Yatak Odasi, 1 Valiz Odasi, 1 Utii Odas1, Banyo Ve Tuvaletler

3.Kat:10 Adet Ogrenci Yatak Odasi, 1 Valiz Odasi, 1 Utii Odas1, Banyo Ve Tuvaletler

4.Kat: 10 Adet Ogrenci Yatak Odasi, 1 Valiz Odasi, 1 Utii Odas1, Banyo Ve Tuvaletler

5.Kat: 10 Adet Ogrenci Yatak Odas1, 1 Valiz Odasi, 1 Utii Odasi, Banyo Ve Tuvaletler

Teras Kat: 1 Adet Konferans Salonu, 6 Adet Depo , Banyo ve Tuvaletler

[Iknur YALCIN
Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcisi

UYGUNDUR

Mustafa SOLMAZ
Okul Mudura
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