MILL{ EGiTiM BAKANLIGI
2022-2023 EGIiTIM OGRETIM YILI
SARKISLA ANADOLU iMAM HATIP LISESI PANSIYONU
TALIMATNAMESI

BIRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanhgina bagh 6rgiin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk,
sosyal yardimlar ve okul pansivonlarindaki ig ve islemlerle ilgili usul ve esaslar diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Milli
Egitim Bakanhgma Bagh Resmi Okullarda Yatilihik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansivonlarn Ydnetmeligi, Milli Egitim Bakanlig: Ortadgretim Kurumlari Y6netmeligi ile Milli

Egitim Bakanlhigi Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlari Yénetmeliginedayanilarak
hazirlannmustr.

Tanimlar

Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda g&revli olduklari giinlerle sinirli olmak iizere.
vauli 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri ytriiten dgretmeni.

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetgi belletici 6gretmenin gézetimi ve
denetimi altinda. derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri igin hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak tizere belirlenen ¢aligma saatlerini,

Evci dgrenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yOnetimince
kalmasina izin verilen 6grenciyi,

Niobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici dgretmeni.

Pansivon: Okullarda yatili olarak égrenim géren 6grencilerin barinma, beslenme. etiit ve
diger sosyal ihtiyaglarimin kargilandigy yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu tstlenmis Kigiyi ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Yaul Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Ldilen Malzeme Listesi

Bakanhk tarafindan verilen donatim malzemesine ¢k olarak d2rencilerin yanlarinda
getirmesi tavsiye edilen malzemeler agagida belivtilmigtir,

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Odullcz']igi (yumugak tabanl) en az bir ¢ilt

4. Banvo terligi (kaymayan tabanli) en az bir gift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kigisel temizlik malzemelert (dig firgasi, tarak, Lliﬁﬂlﬂc_m1ll. tras malzemesi, tirnak
makasi vb.) :
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7. Yeten kadar elbise aslas
8. Ogu-ncinin dizenl olarak kullanmas gereken ilaglar (raporu rle beraber)

CCiONCt BOLEM
Otmc-iltrin Uvacafny Kurallar

Pansivonda bannan dgrencilerin uymas) gereken kurallar. kazandinlmasi hedeflenen
davramslar olumlu ifadelerle vazilir Bu biliim hazirlanirken dgrencinin girfly. dneri ve
isteklers mevzuat cercevesinde dikkate alimr Yath okullarda kalan dgrenciler. toplu vasam
alanlarinda uvgulanan tim kurallara ve ilgily mevzuattaki kurallara uyymak zorundadic Bu
kurallara uvmadigy takdirde  ortadgretim  dizevindeki Afrenciler haklonda Ortadgretim
Kurumlan Yonetmeligs min disiplinie 1lgili maddelen. ilkagretim diizeyindek: dgrenciler wmn
ise Milli Egitim Bakanhigs Okul Oncesi Fginm ve likogretim Kurumlar ¥ énetmeligimin
dgrenci davramislaninin degeriendinlmes ile 1lgih maddelen dogrultusunda islem vapibir

Asafrda. dgrenc gonis. dnen ve isteklert dogrultusunda. pansiyonlu okulun sartian
gergevesinde degistinlip gelisinlebilecek taslak kurallar siralanmistie

1. Ogrenciler pansivon zaman gizelgesine uyar.

2. Oprenciler. zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendilen: igin belirlenen yerlerde
etiitierc kauli

3. Belirlenen saatler diginda etiit yapmak isteyen ogrenciler yoklamalarin: verdikien
sonra. nobetor belleticr dgretmenin bilgisi dahilinde daha Once belirlenen uygun verlerde
caligabale

4. Ogrenciber. pansiyonda hijyen kurallanina riayet eder.

€ i v zmine gihan Ogrenci, okul ydnetimince belirtilen giin ve saatlerde. velisima kavit
sitasinds verdig: dilekgesi dogrultusunda ve Persembe giinleri aski listesinde belirtids ginde
pansiong donly vapar Fyvel iznine gikacags beyamnda bulunan dgrencinin tm sonumiuiugy
velive atin

6. Ogrenciler ever iznine gikmadiklan siirede tim sorumlulugun vehye wt olmas
kosuluy la cary: wzoune gihabilirler.

7. Ogrencider. pansiyona ait egyvalann yerlenm ancak okul yonetimumn um e
degigurebhily

8. Pansiyonds bulundurulan elekinkh egyalar, ohul yonetiminee belirfenen yorlerde ve
kurallars vy gun olarak kullanily

9. Ogrenciler dolap, yatshhane ve diger pansiyon alanlannin tertip ve dizenine Jikkat
cdet

10. Ogrenciler ods yerlegum plaminag uy ar

11, Oprenciber e arctyr gOrUgmclonnn vhul yonclimime beclitlenen wul ve esaslar
dofrultusunda y apuw

Iz. l-lg!rm et Pradisdy obian 1pley iyl Jdait vhal yodectinis e bilenen tahimatlarg uvar

13, Oprencider voblamalara Ligsat hatda Yok laing wnanda veninls olifiay an OgremE ¢n
hisa srede y ok laniaaiy bty s bollchios o @I ig sCimickic s nbudur Hasta ya Jda ru‘\bllu
\.-E‘IHILJJC'!.H vok lamalan nddety 1 beliotiol Sgictiecin taralizilan aedalariiada alinee

14, Yauli Gpronwlele padisiy vnnda nobet goses vl W 2eckin drenilenen bt

oo Multh | Bstim Hakanbipgo Onaogroum Nuanwalan Y ot 21 Husenlerning gore ortaokul

ve stnam-hatip onackuly Oprencilvnnm BOHEE gOIev i M\ b Sitiin Babkantide Ohul Uitest

P g ve P ogretim Rurdmlan Y onctie Liganin dgih maddelenine gaee s teatilis
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DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve geregleriyle kendileri igin ayrilmig
etiit stmflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tiim Sgrenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yliktmlidir.

3. Etiitler nobetgi belletici dgretmen esliginde etit salonlarinda yapilir ve yoklamalar
alinir.

4.Etiit esnasinda dgrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari kullanamazlar. Cep
telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullaniimasi ile ilgili kurallar okul
ydnetimince belirlenir.

5. Etiitlerde dgrencilerin birbirini rahatsiz etmeden caliyma yapmalari saglanir.

6. Ertesi giin egitim ve dgretim oldufunda etit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
zorunlu degildir.

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

8. Etiitlerde her 6grenci bireysel ¢aligma yapar.

9.Ftiitlerde ders caligma igin gerekli olan tim materyaller 6nceden hazir edilir ve etiit
bitiminde masa iizerinde hicbir sey birakilmaz. Tiim esyalar 8prencinin kendisine ait olan etiit
dolabinda muhafaza edilir.

10. Etiit saatinde gerekmedikge masadan kalkilmaz ve etiit salonu terk edilmez.

11 Etiit aralarinda etiit salonu bosaltilarak havalandiriimast saglanir.

BESINCI BOLUM
Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yanyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandinlmalarina devam edilir.

2. Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden
sgrencilerden barinma ihtiyact olan giindiizlii veya paral yatili dprenciler, okul pansiyon
iicretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarm giinlik maliyeti {izerinden
hesaplanan bedelini ddemek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirthr.

3. Pansiyonda kalacak ogrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince
ders kesiminden en az bir ay dnce bu dgrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk

komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalar ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar: saglanir.

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

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanhigina Bagh Resmi Okullarda Yaulihk, Bursluluk. Sosyal
yardimlar ve Okul Pansiyonlar Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hitkm sakl
kalmak Uzere, pansiyonlarda Bakanlikga izin verilenler, yatilh 9grenciler ve gorevli olduklar
gi‘mlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler diginda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
pgrenciler, sgrencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-ogretim
faaliyetlerine katilanlar, miillki idare amirinin onayina bagh olas

k—okuk pansiyon Gieretinin
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merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini ddemek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir. L . '

2. Okul miidiirt tarafindan milli egitim miudiirliigine bllgl verilmesl ka?.!d;yla,f)kula c‘ilav.et
edilen veya okulu ziyaret eden yatili dgrenci velileri iki giind ge;memek tizere, sgrenci erin
barindiklari mekanlardan bagimstz olacak sekilde okul pansiyonundan ticretsiz olarak

yararlandmlabilir.
ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler
Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanhgt gibi  gorevler

verilebilir. Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bolimde yazihir.

Yatili ogrencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim pgrencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanlig Ortadgretim Kurumlari Vénetmeligi hikiimlerine gore, or_t.aokul
ve imam-hatip ortaokulu sgrencilerinin nobet gorevi ise Milli Egitim Bakanhig Okul Oncesi
Egitim ve flkogretim Kurumlari Yénetmeliginin ilgili maddelerine gore yiritalir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkan1

1. Pansiyon ogrenci bagkani pansiy
ogretim yil basinda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkh bsliimlerinden sorumlu pgrencilerin gorevlerini geregi gibi

yapmalarina yardim eder.
3. Pansiyon islerinin yiirﬁtﬁlmesinde belletici veya nobetgi belletici ogretmene yardimcl

onda barinan grencilerin temsilcisidir. Egitim

olur.
4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetgi belletici ogretmen Ve pansiyondan

sorumlu miidiir yardimeisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu (Kat Baskanlari)

1. Yatakhanedeki ogrenciler tarafindan segilir.

7. Pansiyon ogrenci baskanina yardim eder.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger pgrencilere rehberlik eder.
4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarini kontrol eder.

Gerekli hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.

¢) Diger Sorumlu Ogrenciler
Oku_i _ yér}etimin_gc pansiyonun  farkli birimleriyle ilgili sorumlu  ogrenciler
gérevlendlrlleblllr. Bu Ogrenciler ilgili talimatlar dogrultusunda hareket edeceklerdir.

#0da Baskanlan

#(7tii Odas1 Sorumlusu
#Camagirhane Sorumlusu
#Hobi Odas1 Sorumlusu
4TV Odasi1 Sorumlusu

NOTE Bu 0grcnci!er ilgili talimatlar dogrultusunda hareket edeceklerdir.
Talimatlar Pansiyon talimatnamesinin eklerinde ver almaktadir

J
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YEDINCi BOLUM
izinler ve Ziyaretler Ile Ilgili Hususlar

Oprencilere verilebilecek evci ve garst izni gibi izinlerin ayrintis1 (verilis sekli, zamani
vb.) ile ziyaretlere iliskin hususlar bu bsliimde yazilir.

1. Yatili 8grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun
gérmesi halinde evci ve gars izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda hafta
ici evci veya carsi izni de verilebilir.

2. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak ogrencilerin listesi olusturulur, Cuma giinii mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu mudir yardimeist tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
ogrencilerin girisleri yapilir,

3. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan ogrencilerin isimleri pansiyon nobet
defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda
carsi izinleri vardir. Cargi iznine cikacak ogrenciler, belletici veya nobetei  belletici
dgretmenlerin gozetiminde garst izin defterini doldurur. Belletici veya nobetgi belletici
gretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gergeklestirir.

5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan dgrenciler
ile ziyaretgilerin goriismeleri igin gerekli tedbirler alinur. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin
yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

SEKiZiNCi BOLUM
Nobet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilm esi
1. Belletici ve nobetci belletici dgretmenlik gorevi pansiyonun bagh bulundugu
okulda gorev yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli 6Zretmenler
tarafindan yiritiliir.
2.Belletici ve nobetci belletici dgretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, aym yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gérev yapan kadrolu ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin kargilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu
$gretmenler arasindan resengdrevlendirme yapilmak suretiyle karstlanir.
3.Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiirtintin
teklifi ve il/ ilge milli egitim miidtirtiniin onay ile gorevlendirilir.
4. Belletici ve nobetgi belletici 8gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve
erkek ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr bir pansiyon gibi degerlendirilir.
5. Bir giinde;
a) Ozel egitim okullari pansiyonlarinda elli grenciye kadar iki, elli bir ve fizeri sayida
pgrenci i¢in fig belletici veya nobetgi belletici gretmen gbrevlendirilmesi esastir.
b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz dgrenciye kadar iki, yliz bir ve {izeri sayida 6grenci igin
iic belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gbrevlendirilmesi esastir.
6. Erkek ogrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz ogrencilerin kaldiklari

pansiyonlarda kadm, kiz ve erkek ogrencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilir.
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b) B§lletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar
N Pa_nswonda gOrev yapan belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 5grencilere kazandirilmast hedeflenen davranislarla ilgili yapacag)
¢aligmalar ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari bu bslime yazilir. Bu b6liim

hazn-lam_rken belletici ve nobetgi belletici gretmenin gorils, tneri ve istekleri mevzuat
¢ercevesinde dikkate alinir,

!. .Pansiyonlarda kalan ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimer olur.

2. Gece bekgilerini veya gilvenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

S. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.

6. Disiplin olaylari ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir.

7. Hastalanan grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili i ve
islemleri yiiriitir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasim saglar.

9. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 08:00°da baslar. Ertesi giin
saat 08:00’da ndbeti sonraki belletici veya nobetgi belletici 6gretmene teslim etmesiyle sona
erer.

10. Nobetci belletici dgretmenler gorevli olduklari giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra n6beti belletici veya
nobetei belletici 6gretmenden teslim alir.

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

12.Belletici veya nobetci belletici dgretmenler, yatakhanelerin okul y&netiminin
belirledigi saatte (07:45-08:00) bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davraniglarin izler.

14. Belletici veya nobetgi belletici dgretmenler gorevleri sirasinda okul ydnetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestiriimesini kontrol eder.

15. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evei gikis
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

16. Etiit, pansiyon yoklamalarim ve garst izinlerini e-okul sistemine isler.

17. Evci gikmasi gerektigi halde evei gikmayan dgrencilerin isimlerini pansiyon nobet
defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan dgrencinin durumunu, okul yonetimine
ve dgrenci velisine bildirir ve ndbet defterine igler.

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

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

21. Pansiyon nébet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

22. Giindelik  yiyeceklerin tartilarak ambardan
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

23 Yemek numulerinin dogru .ekilde alinarak tutnaklara gecirilmesini ve zamani
dolanlarin imhasini gergeklestirilmesini salar.

24.0grencilerin Banya, Camasir yi
eder ve dnleyici tedbirler alir.

tabelaya gore gikarimasinda,

kama ve Utii yapma ihtiyaglarinin giderilmesini takip
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25.0grencilerin her tiirlii bagimliktan uzak durmalari ii takipte olur ve gerekli dnleyici
tedbirleri alir.

26. Pansiyondaki tutunak ve defterleri dogru tutar ve takip eder.

Belletici veya nobetgi belletici dgretmen, gorevlerinden dolay ilgili miidiir yardimcisina
karsi sorumlu olup okul y®netimince hazirlanacak n&bet ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine gore nobet tutmakla ytkiumlidir. Okul yonetimince belletici ve ndbetgi
belleticinin gérevleri ayn ayri belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan dgrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastirilmasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulasim {icreti talep
edilmesi halinde pansiyon biitgesinde ifade edilen denek kaleminden kargilanir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiriitiilecegi; belletici, nobetgi belletici sayisi ve okulun
imkanlarinagore okul yonetimince belirlenerek (Nobetgi belletici ogretmenler kendi
aralarindan sececekleri bir 6gretmeni refakatgi olarak gorevlendirerek ndbet defterine
vazacaklaklardir) pansiyon talimatnamesi igerisinde yer verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli
durumlarda dgrenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyon belletici ogretmenler odasi ilag
dolabinda muhafaza edilir. Takibi ve kullammi nébetgi belletici &gretmenler tarafindan
gerceklestirlir.

4. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu hiikiimlerine gore ytirtitiiliir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

i1gili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli
tedbirler alinir.

Bu dogrultuda her ay bir adet olmak tizere tatbikatlar okul idaresi tarafindan planlanr
ve tiim paydaslar tarindan uygulanir.

ON BiRINCi BOLUM

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek HazirhKklar

1. Milli Egitim Bakanhgma Bagh Resmi Okullarda Yatthhik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar Yonetmeligi'nin  49. maddesinde  belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirhklarina iliskin ¢alismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu
Okullar i¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate aliarak gergeklestirilir. Ambarda ¢ift kilit
sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri_ise pansiyondan sorumlu midr
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endirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgiliis ve islemler Gida

yardimcisi ya da gorevl
ollerine Dair Y&netmelige gore gergeklestirilir.

ve Yemin Resmi Kontr

sekiz cesit (ekmek ve ¢ay harig) olmak tizere acik biife kahvalti,
dort cesit yemek verilir. Ayrca besin degeri uygun en az iki

zmet haftanin her giind gergeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az
gle ve aksam ogiinlerinde en az
cesit olmak tizere ara 6gin verilir. Bu hi

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimn Kullanilmasi

an ile ilgili ig ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna

Kalorifer ve buhar kazanl
kullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.

gdre bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. O

ON UCUNCU BOLUM

Camagirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

ercevesinde gamasir yikama hizmetleri planlanir.
insiyet durumu gozetilir.

lendirilirken, pansiyonun C1
erkek ogrenci ¢amagirhanesine erkek personel
hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.

Pansivonlu okulun imkénlart ¢

Camagirhanede calisacak personel gorev
Kiz &grenci camagirhanesine bayan,
gorevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair

ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik Isleri
1. Pansiyon temizligi 2092 say1li Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi’ne gore
yapilir.

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

3. Pansiyonda galigan personel ve barinan dgrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimlerl verilir.
4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve dtizenine dikkat edilir,

ON BESINCI BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1.Zaman qizelgelcri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenir.
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2.Zaman cizelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
sirasiyla belirtilir.

3.Hazirlanan zaman gizelgesi 6grenci, 6gretmen ve diger personele duyurulur,
4.Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul
yOnetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili

mevzuatina uygun olarak yer verilebilir.

5.Hazirlanan zaman gizelgeleri okul yonetimince onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.

Pansiyon Zaman Cizelgesi

ihtiyag halinde okul yonetimince tekrar tekrar hazirlanarak ilgililere duyurulur ve e-pansiyon
modiiliine islenir

ON ALTINCI BOLUM

Talimatlar

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

a) Yatili Ogrenci Yemek Tabelas: Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimat:

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

1. Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisim pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2.Giinlik tabelada yazil erzakin  ¢ikarilmasina, gizelgenin okul midiirligiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak ¢ikarimi okul y6netimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midir yardimersy, belletici veya ndbet¢i belletici dgretmen, ambar
memuru, as¢1 ve pansiyon nobetgi dgrencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela meveuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir.
Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra aggiya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten glinlitk gelecek gida maddesi. tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon yeleri tarafindan kontrolden gegmedikge

pisirilmez ve yedirilmez.

7. Gunliik erzak gikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanur,
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b) Ascinin Sorumluluklar Hakkinda Talimat

Pansiyonda calisan ag¢inin gorev tanimi. okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak
teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

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

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

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

4. Teslim aldigi gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasim ve yerinde
kullanmasin saglar.

5. Mutfaktaki ara¢ ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.
6. Mutfagin temizlik. bakim ve diizenini saglar.

7. Giinliik ¢ikan vemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelik”
esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinlik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinlikk dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gérevlerinden dolay1 belletici veya nébetgi belletici dgretmen ile okul yonetimine kars
sorumjudur.

¢) Teknik Personelin Girev ve Sorumluluklari

Pansiyon teknik islerini yiiritmek tizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda ¢ahisan
teknik personelin gorev tammlari okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun olarak
kendilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

2.Pansiyon tesisatinin bakim., onarim ve ayarlarini yaparak  Kullanima

hazir durumda
bulundurur.

3.Makine, arag. gereg, teghizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalar tespit ederek
onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.
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4.0kul yonetimince verilen diger gérevleri yapar.

6.Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda olmadiklari
saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir,

7. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul ynetimine karsi
sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak iizere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklar iy ve iglemler ilgili mevzuat cercevesinde okul ydnetimince
belirlenerek hizmetlilere yazih olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul y®netimine karsi
sorumludur.

d)Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar

Kaloriferci. gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitlir ve okul yénetiminin verecegi
diger gdrevleri yapar. Bu gérevlerinden dolay: pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi
sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat cergevesinde okul
yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklar
isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat

eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine kars
sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekeisi veya giivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hitktimlerine gore ylriitir ve
okul yonetiminin verecegi diger gérevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik gérevlisinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde okul ydnetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya giivenlik grevlisi sorumlu olduklart igleri yapilan
ise uygun kiyafetle gereklestirir. Hijyen kurallarma ve oz bakimlarina dikkat eder.

Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici 8gretmen ile okul ydnetimine kars:
sorumludur.

f)Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda siirekli

sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iligkin diger kurallar okul yonetimince belirlenerek
oprencilere duy urulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere ogrenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitlir.
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2. Odalara grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas gruplarinin ayni
odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde dgrencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine, goriilecek
sekilde dgrencinin fotografli kimligi asihr.

5.Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi igin gerekli tedbirler alinir,

6.Yatakhanelerde gdrevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu gz dniinde bulundurulur.
Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gorevlendirilir.

7.0dalarda en az i¢c 8grencinin barindirimasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

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

7. Yemekhane. mutfak ve bulagikhanede kullanilan yakit siirekli kontrol edilir, uygun yerde
depolanir ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansivondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilr.

4. Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede bulunan arag, gereg ve makinelerin bakimi, temizligl
ve kontrolii diizenli olarak yapilir.

1) Telefon Kullanimin Kisitlanmasi (Kasa Odasinin Kullamlmasi) Talimatnamesi
1. Ogrenciler ter turlii dzel ve kiymetli egyalarim kasa odasinda muhafaza edecektirler.

7 Kasa odasi nobetci belletici 6gretmenler tarafindan yat yoklamast ile kilitlenecektir. Kalk
saati ile agilacaktir.

3. Ogrenciler teknolojik cihzlarini da nobetgi belletici Sgretmenler sene bagi kurul karari
dogrultusunda yat yoklamasindan dnce kasa odasina kapali konumda kayacaktrlar.

i) Valiz Odasi Kullamim Talimati
1. Valiz odas1 nobetgi belletici dgretmenin sorumlulugunda takibi yapilmahdur.

2. Ogrencilerin valizlerini valiz odasinda bulundurmasi saglanmali, evci iznine cikarken
valizlerini almalari ve evel izin dénistinde tekrar valiz odasina gerj birakmalar saglanmalidir.
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3. Valiz odas! Pazar, Pazartesi ve Persembe giinleri agilmali diger giinlerde kapali tutulmalidur.
Ihtiya¢ halinde nébetgi belletici gretmen kotroliinde kullanima acilabilir.

ON SEKiziNCi BOLUM

Diger Hiikiimler
1.Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak hagerelere kargi gerekli dnlemler alinir,

2.0zel egitim ihtiyac1 olan dFrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin gerekli
tedbirler alinir.

3.Pansiyonda galisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4.Pansivonda bulunan arag ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili bolimlere
asilir.

5.Pansivonda bulunana 6l¢ii ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlan yilda en az bir
defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptinlir.

6.Pansivon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullammuna dair
talimatlar okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

7. Pansiyonda calisan ve &prencilerle iletisim kuran personelin davramslarinda dikkat
edecekleri ve kacinacaklari hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim
verilmesi saglanir.

Bu talimatname, 09.09.2022 tarihli nobetgi belletici 6gretmenler kurul toplantisi dogrultusunda
giincellenmistir. Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan
islerin yapilmas: igin mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.

Stilgyman SIPAHI
Okul Mudiirti
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