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ERMENEK KAYMAKAMLIGI
ERMENEK BORSA ISTANBUL ANADOLU LISESI
2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI
PANSIYON IC YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- Yonergenin Amaci:
Bu yonergenin amaci Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali, parasiz yatil 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin ydnetimine iliskin esaslar1 diizenlemektir.
MADDE 2- Yonergenin Kapsami:
Bu yonergenin kapsami1 Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali, parasiz 6grencilerle gérevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarma iliskin temel
konular1 kapsar.
MADDE 3- Yonergenin Dayanag:
Bu yonerge 15.08.1983 tarih ve 6950 sayili Milli Egitim Bakanligina Baglh Okul Pansiyonlar1 Yénetmeliginin 10. maddesinin I bendine istinaden hazirlanmustir.
Tanmimlar
MADDE 4- Bu yonergede gecen;

a) Okul: Ermenek Borsa istanbul Anadolu Lisesi okulunu

b) Pansiyon: Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi pansiyonunu

C) Nobetci Belletici: Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi pansiyonunda belleticilik gorevi yiiklenenleri

d) Ogrenci: Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi 6grencisini

e) Veli: Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi grenci velisini

f) idare: Ermenek Borsa Istanbul Anadolu Lisesi idari kadrosunu

IKINCi BOLUM
Ogrenciler i¢cin Zaman Cizelgeleri ve Uygulamasi
Belletici Ogretmenler i¢in Bir giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamas:
Belletici 6gretmenin Gorev ve sorumluluklari
Belleticilerin nébetci oldugu giinlerdeki bashca gorevleri

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatil 6grencilerin bir giinlik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman ¢izelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir.
Degisiklikler 6grenci ve dgretmenlere duyurulur.

Belletici 6gretmen ve tiim yatili 6grenciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

Ders saatleri iginde yatili 6grencilerin okulda herhangi bir derse girmemesi disiplin cezasini gerektiren davranistir.

Nobetgi belletici 6gretmenlerden pansiyonda gece kalmayan belleticiler, pansiyondan 6grencilerin yat yoklamasini aldiktan sonra yatis saatinde" ayrilip sabah kahvalti verilis saatinde
pansiyonda hazir bulunacaklardir.

Cuma ve cumartesi giinleri etlit yoktur. Cuma ve Cumartesi aksamlar1 okul idaresinden izin alinarak imkanlar ¢ergevesinde sosyal aktiviteler diizenlenecektir.

Hafta sonu Programi1 Cuma giinii aksam baglayip pazar giinii aksam yemegiyle bitecektir.

Pazar giinleri Aksam Yemegiyle birlikte Normal vakit ¢izelgesine ge¢ilip uyulmasi zorunludur.

Zaman Cizelgesi 11.09.2023 tarihinden itibaren gegerlidir.



Pansiyon giris kapist sabah 07.50 de kapatilacak, Aksam 16:00 de agilacaktir.
Bu saatler arasinda pansiyona giris kesinlikle yasak olup ilgili midiir yardimcisinin izni gereklidir.

ERMENEK BORSA ISTANBUL ANADOLU LiSESi PANSIYON GUNLUK VAKIT CiZELGESI
YATILI OGRENCILERE AiT VAKIT CiZELGESIDIiR

PAZARTESI-SALI-CARSAMBA-

PERSEMBE
SABAH KALKIS 06:45
SKAAI?—IA\\/I_,IALTISI 07:00-08:00
DERSLERE
PANSTYONDAN
AYRILMA
DERSLER 08:30-12:35
OGLE YEMEGI 12:35-13:25
DERSLER 13:25-15:45
SERBEST ZAMAN 16:00-17:30
YOKLAMA 17:30
BIRINCI ve IKINCI | 1.ETUT:17:30-18:50
ETUT Blok yapilacaktir.
AKSAM YEMEGI 18:50-19:50
UCUNCU ETUT
ETUT TEMIZLiK
GECE YEMEGI 22:00-22:30
ODA TEMIZLiGi 22:00-23:00
YAT YOKLAMASI 23:00
ISIKLARIN
SONMESI VE 23:00

YATIS

CUMA

06:45

06:50-07:15

07:00-08:00

06:45-07:15

08:30-12:35
12:35-13:25
13:25-15:45
16:00-17:30
17:30

ETUT YOK
18:00-19:00

22:00-22:30
22:00-23:00
23:00

23:30

CUMARTESI

07:15

07:30-08:00

08:00-09:00

ETUT YOK
18:00-19:00

22:00-22:30
22:00-23:00
23:00

23:30

PAZAR
07:15

07:30-08:00

08:00-09:00

17:00

1.LETUT:16:00-18:00
Blok yapilacaktir

PAZAR 18:00-19:00

22:00-22:30
22:00-23:00
23:00

23:00



Madde 6- Belletici Ogretmenler I¢in Bir giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamas:

Belleticiler tarafindan yemekhane ndbetgileri uyandirilarak sabah kahvaltist hazirligi i¢in yemekhaneye gonderilir. Ayrica ag¢ilarin kahvalti hazirligt yapip yapmadiklart kontrol edilir. Odalar
gezilerek 6grencilerin nevresim ve battaniyelerini toplatip, yatak ortiilerini diizelterek oday1 diizenli terk etmeleri, temizligi diizgiin yapmalari i¢in uyarilarda bulunulur. Odalarin havalandirilmasi
icin pencerelerin agilmasi saglanir. Belleticiler kontroliinde sabah kahvaltis1 yapilir. Belleticiler is bolimii yaparak biri yemekhanede kahvaltidaki 6grencileri kontrol eder, digeri yatakhaneleri
gezerek tiim 6grencileri kahvaltiya inmesini saglar. Sabah kahvaltisi zamaninda kaldirilir, kahvaltiya gelis saatinden sonra yemekhaneye giren 6grenciler igeri alinmaz. Bu dgrenciler tutanak
tutularak idareye bildirilir. Yemekhaneyi bosaltma saatinde dgrencilerin salon disinda olmalar1 saglanir. Yemekhaneyi terk etmeyeni uyarilara aldirig etmeyen dgrenciler bir tutanakla idareye
bildirilir. Ogrencilerin giinliik ders arac gereclerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve toren alaninda toplanmalari icin uyarilarda bulunulur. Belleticiler, odalar1 gezerek odalarin tertip ve diizenini
gbzden gegirir, tiim 6grencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden emin olduktan sonra yatakhaneleri kapatirlar. Pansiyon kapisi belirtilen saatte kapatilir. Uyarilara ragmen geciken 6grencilere
tutanakla bildirilir. Pansiyon isleri miidiir yardimcisinin odasinda belletici 6gretmenler nébet devir teslimi yapar. Bu sirada nobet sirasinda meydana gelen 6nemli olaylar paylasilir. Yeni
belleticiler giinliik pansiyon evraklarini kontrol ederek, varsa nobeti ile ilgili nemli bilgileri paylasarak, pansiyon anahtarini teslim alip gérevine baslar. Belleticiler yemekhane temizligini, 6gle
yemegi hazirliklarini, yatakhane ve pansiyonun diger bdliimlerinde temizlik ¢aligmalarini kontrol ederler. Gerekli gordiikleri konularda uyarilarda bulunur, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in
idareye bagvururlar. Ogle yemegi nobetgi belleticiler gdzetiminde yenilir. Ders sonras1 ndbetci belleticiler tarafindan pansiyon agilir. Nébetci belleticiler dgrencilerin aksam yemegine kadar okul
smirlarinin digina izinsiz ¢itkmamasi i¢in kontrollerde bulunur. Carsi iznine ¢ikan dgrenciler kontrol edilir. Belleticilerin gozetiminde aksam yemegi yenir. Belleticiler yemek dagitimi esnasinda
ogrencileri daima kontrol ederek olumsuz durumlari énlemeye ¢alisirlar. Ogrencilerin etiit salonlarina gecmeleri saglanir. Belleticilerden izinsiz higbir 6grenci odalarda kalamaz. Etiit baslar. Etiit
sirasinda belleticiler is boliimii yaparak yoklama alirlar. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce calismalari icin etiit salonlar1 terk edilmez. Etiide katilmayan dgrencileri sorustururlar .Eksik
ogrenci varsa gerekli tutanaklar tutulup pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina bilgi verilir. Etiitler blok seklinde yapilir. Etiit bitiminde aksam yemegi i¢in igtima yapilarak ilgili sinif sirasina
gore dgrencilerin yemeklerini almalari belletici 6gretmenlerin kontroliinde saglanir. Yemek dagitim esnasinda dgrencilerin ilgili ¢izelgeye gore sirasinda bulunmasi esastir. Sirasinda bulunmayan
ogrenciler sonradan gelip siraya dahil olamazlar ve siranin en sonuna génderilir. Yemek bitimi gece 6giinii belletici 6gretmenler tarafindan yemekhaneden teslim alinir ve pansiyona gotiiriiliir.
Okul bahgesi, okul ve okul kantini ve yemekhane tahliye edilir ve pansiyona gegilir. Belletici 6gretmenler tarafindan giris yoklamasi alinir. Eksik 6grenci olmasi halinde veliye ve idareye haber
verilir gerekli tutanaklar tutulur. Yoklamalarda 6grencilerin odalarinda bulunmalar: sarttir. Odasinda bulunmayan 6grenci yok yazilir. Gece 6giinii belletici 6gretmenlerin kontroliinde dagitilir
ve yat yoklamas1 alinir. Yoklamada olmayan 6grenciler i¢in gerekli is ve islemler yapilir. Giivenlik 6nlemleri i¢in son kontroller yapilarak dinlenmeye gegilir. (dis kapilar1 kapatilmasi, liizumsuz
lambalarin sondiiriilmesi, etiit salonlarin kontrolii, televizyonun kapatilmasi vb.) Belleticiler bu saatten sonra ara ara katlar1 kontrol ederek olumsuzluklari gidermeye caligirlar. Yat saatinden
sonra lambasi agik olan, yatmayan &grenci ve koguslar yoklama ¢izelgesine yazilir veya bir tutanakla okul idaresine bildirilir.

MADDE 7- Nébetci - Belletici Ogretmen Gorev ve Sorumluluklar::

(Degisik birinci fikra: 18/6/2001-2001/2680 K.) Yatili ve pansiyonlu okullarda; 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim, etiit ¢alismalar1 ve benzeri hizmetlerinin
yiriitilmesinde belletici gorevlendirilir. Belleticiler, okulda gorevli 6gretmenlerden, yeterli sayida dgretmen olmamasi halinde ayni yerlesim yerindeki diger egitim kurumlarinda gorevli
Ogretmenler arasindan istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiiriiniin teklifi ve milli egitim miidiiriiniin onay1 ile goérevlendirilir.

(Degisik tigiincii fikra: 25.7.2001/24473 RG)Belleticiler, gérevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimeisina karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet gizelgesine gore nobet
tutmakla yilikiimliidiirler (Nobet acil bir durum olmadik¢a degistirilemez). Belletici 6gretmenlerden ndbet tutacaklar okul yonetimince belirlenir. Nobetgi belleticiler gece pansiyonda kalirlar.
Diger belleticiler ise olanaklar 6l¢iisiinde isterlerse pansiyonda kalabilirler. Bayan belletici 6gretmenlere, istemeleri halinde hamilelik siiresi i¢inde ve dogum sonrasinda iki y1l siireyle nobet
gorevi verilmez.

Nobet gorevi sabah 08:00 de baslar ve 24 saat siirer. Son ders saati bitiminden 15 dakika sonra tiim ndbetciler pansiyonda olacaklardir. Nobeti sona eren nobet¢i belletici grubu yoklama
evraklarii, nobet defterini varsa nobeti ile ilgili aldig1 tutanaklari, pansiyon anahtarlarini pansiyon isleri miidiir yardimcisina teslim edip, nobeti sirasinda karsilastig1 aksakliklari, problemleri
miizakere ederek nébetini sona erdirmis olur.

Nobet bir dnceki nobetgi belletici 6gretmenlerden pansiyonun tiimii kontrol edilerek teslim alinir ve durum nébet defterine yazilir. Yeni belletici nobetgi grubu pansiyon isleri miidiir
yardimcisindan yoklama evraklarini, ndbet defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak gérevine baslar.

Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve diizenli yiiriitiilmesi, gérevlerinde ihmallerin dnlenmesi i¢in ndbetlerinde is birligi ve is boliimii ilkelerine riayet ederek gorev paylasimi
yaparlar. Belletici 6gretmenler ndbetlerinde kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar.



Madde 8: Belleticilerin nobet¢i oldugu giinlerdeki bashca gorevleri sunlardir:

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenmek.

2. Ogrencilerin ¢alisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders calismalarimi saglamak ve gerektiginde onlarin calisma sirasinda derslerde karsilastiklar giicliiklerin ¢oziimiine yardimei
olmak,

3. Ogrencilerin giinliik vakit cizelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek gereken direktifleri vermek,

4. Yemekhane ve yatakhanelerde 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak,
5. Camasir yikama ve banyo iglerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak,

6. Etiit aralarinda 6grencileri gdzetimi altinda bulundurmak,

7. Etiitlerde ve gece 6grencilerin yoklamasini yapmak, yoklama veri girislerini elektronik ortama girmek

8. Hastalanan 6grencilerin durumunu nobetgi 6gretmen ve idarecilere bildirmek, durumlari ile ilgilenmek, ambulans ¢agrilirsa refakat etmek.
9. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikiimlerine gore yiiriitilmesini saglamak,

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarimi 6grenip, durumlari ile ilgilenmek,

11. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan esyanin okul digina ¢ikarilmasini 6nlemek,

12. Pansiyon ndbet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazmak,

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, disaridan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak,

14. Onemli disiplin olaylarinda durumu okul idaresine zamaninda duyurmak ve kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Velilerin Sorumluluklari, Pansiyonda Dikkat Edilmesi Gereken davranislar
MADDE 9- Velilerin Sorumluluklari:
Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin, MEB tarafindan yaymlanan “Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligine ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ne uygun davranmalari hususunda pansiyon
idaresine her tiirlii katkiy1 saglayacaklardir.
Pansiyon Veli Sozlesmesi’nde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya il digindan katilamayan veliler de
uymay1 kabul etmis sayilirlar.

MADDE 10- Pansiyonda Dikkat Edilmesi Gereken Davranislar

a) Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup, kullanacagi devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip, onu daha uzun 6miirlii kullanma gayreti i¢inde
olmalidir.

b) Pansiyonda kavga edilmeyecek ve kavgaya sebebiyet verilmeyecektir.

¢) Sigara ve alkollii icecek asla bulundurulmayacak ve asla kullanilmayacaktir.

d) Odalarda ve 6grenci dolaplarinda yasaklanmis yayin, egitim 6gretime uygun olmayan her tiirli arag ve geregler bulundurulmay acaktir.
e) Elektrikli hicbir alet, tiip ve benzeri malzemeler, bigak ve benzeri kesici alet bulundurulmayacaktir.

f) Yerler temiz tutulacak, yerlere ¢op atilmayacaktir.

g) Yemek saatlerinde tiim 6grenciler (izin ve hastaliklar haricinde) sirayla yemeklerini alacaktir.

h) Ziyaretgiler koguslara kesinlikle ¢ikarilmayacak, goriismeler nobetci 6gretmenlere haber verilerek yapilacaktir.

1) Odalarda pansiyon 6grencisinin disinda hi¢ kimse izinsiz yatirilmayacaktir.

j) Pansiyon izinsiz olarak terk edilmeyecektir. Giris-¢ikis kapilarinin haricinde herhangi bir yolla bina terk edilmeyecektir.



k) Etiit baslama saatlerinde 6zel izinli veya gorevli olan dgrenciler disindaki biitiin 6grenciler, etiit salonunda hazir bulunacaklardir.
1) Odalarda uyulmasi gerekli olan kurallar oda sorumlular tarafindan takip edilip, uygulamaya sokulacak, kurallara uymayan 6 grenciler en kisa zamanda ndbetci 6gretmene veya pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina bildirilecektir.
m) Oda nobetcileri 06:50-07:15 saatleri arasinda oda penceresini agik tutup odanin havalanmasini saglayacak, en son oday1 kendisi terk ederek acik pencere, perde ve lamba birakmayacaktir.
n) Sabahleyin oda terk edilirken meydanda kurutulmak iizere ¢amasir birakilmayacaktir.
0) Odalarini temiz birakmayan, tertip ve diizen konusunda 6zen gostermedigi tespit edilen dgrenciler o hafta carsi iznine ¢ikamazlar.(Cars1 izin cezasi olan 6grenci ayn1 zamanda evci cezasi da
almis demektir.) Odalarin diizeni 6gretim yili basinda 6grencilere teslim edildigi bicimde olacaktir. Ranzalarin ve dolaplarin yerleri higbir sekilde degistirilemez.
p) Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli kullanarak dolabini ve yatagini 6rnek dolap ve yatak gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
q) Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip, en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gére diizenlemeli, asir1 rahatsizliginda kalkamayan &grencileri nobetgi 6gretmene aninda
haber etmelidir.
r) Elini, yilizlinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli, saglarini lavaboda tarayip lavaboyu temiz birakmalidir. (Cesmeleri kullanirken suyu yeterli agip, isi bitince mutlaka kapamali. Arizal
olan1 nébetci 6grenciye bildirmeli, tuvalet ve banyolari usuliine gére kullanmali.) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.
s)Pansiyonumuzda 24 saat sicak su bulunmaktadir. Okul ve etiit saatleri disinda vakit ¢izelgesine uygun olan zamanlarda istenildiginde banyo yapilabilir. Haftada 2 defa banyo yapmak
zorunludur.
S) Odada hasere ve farelerin artacagi sebebiyle higbir surette yiyecek bulundurulamaz. Yiyecek tespiti oldugu durumlarda yiyeceklere el konulur.
t) Odada biitiin esyalar tertipli ve diizenli duracak, daginikliga hicbir sekilde miisaade edilmeyecektir. Hafta i¢i oda temizligi nobet¢i 6grenci tarafindan hafta sonu ise tiim 6grenciler genel
temizlik yapacaklardir. Yatak altlart dolap arkalar1 gibi yerler her zaman temiz tutulacaktir.
u) Pansiyon Ogrencileri birbirlerine, okulda ve yurtta calisan personele, 6gretmen ve idarecilere karst saygili olmalidir. Ogrenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir. Herkes mutlaka
smiflarina zamaninda gitmeli ve derslerine hazirlanmalidir.
) Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip, sessizce yemegini yemeli kesinlikle yemekhane ve kantin disinda (yatakhane-siif-bahge ve diger yerlerde ) yemek, ekmek vb yememeli. Yemeklerden
sonra el yikamak, dis fircalamak igin, yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip, yatakhaneyi terk etmelidir. Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip yemegini yedikten
sonra mutlaka siniflarina gitmelidir.
v) Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmali, disar1 ¢ikarken mutlaka nobetgi 6gretmenden izin almalidir. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.
z) Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi gorevleri yapmalidir. Okul idaresinin belirledigi diger kurallara uymalidir.

Yukarida belirtilen kurallara uyulmamasi halinde 6grencinin evci ve ¢arsi izinleri iptal edilecek aligkanlik haline getirilmesi durumunda disipline sevki yapilacak ve velisi ile goriisiiliip
pansiyonla ilisigi kesilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Ogrenci izin Islemleri

MADDE 11- Ogrenci izin Islemleri
Evci Izni:
1. Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariy1l tatilinde kullanilan bir izindir. Taahhiit edilen adres diginda bir yere ¢ikildiginda tiim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir. Bu
durumda ilgili disiplin maddesi geregi islem yapilir. izin adresi “birinci derece yakin akraba, dede, anneanne, babaanne, amca, day1, teyze, hala veya velisi” olacaktir. Ugiincii bir sahsa evci
iznine ¢ikilamaz, bunun i¢in dilek¢e diizenlenmez. Evci izinli olarak ¢ikacak 6grencinin velisi merkezde oturuyorsa kendisi, merkez diginda ise bir akrabasi 6grenciyi alabilir ancak veli disinda
ogrenci teslim alimirsa sorumluluk tamamen veliye ve 6grenciye aittir.

Evciye cikacak 6grenci hafta ici idare odasinda evci izin defterini imzalar .
2. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar evcileri i¢in Saat 17.00’de, Pazartesi evcileri i¢in ders baslangicinda biter.



3. Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda (61iim, hastalik vb.) okul miidiiriinden alinacak izinle 6nce 6grenci iglerinden sorumlu miidiir yardimeisina, daha sonra da yurttan sorumlu miidiir yardimeisina
alman izin bildirilerek ¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber edilir.
4. Déniis tarihi degisecek ise bu ilgili miidiir yardimcisina en az bir giin dncesinden bildirilmeli ve bu durum belgelendirilmelidir. Ogrenci doniis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen tarihten
gec gelemez. Izinsiz ve belgelendirilmeyen geri doniisler icin disiplin islemi uygulanr.
5. Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen nobet¢i 6gretmen tarafindan rapor edilerek, disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.
Cars1 Izni:
1. Cars1 izni hafta sonlar1 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiyaglarini gidermeleri i¢in verilmis bir izindir.
2. Cars1 izni hafta ici 6gle arasi kullamlmaz. Cars1 iznine belli saatlerde nobetci 6gretmenden alinacak izinle ¢ikilabilir. Ogrenci carst iznine ¢iktiginda, toplum 6rf, Adet, gelenek, goreneklerine
aykirt hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev almaz.
3. Cars izni, 6grencinin c¢ars1 izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, 6grencinin c¢arsi izin defterine ismini, pansiyondan ayrilis saatini ve doniis saatini yazarak imzalamas ile
baslar ve izin bitis saatinde 6grenci tarafindan imzalanmasi ile sona erer.
4. Carsi iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde veya doniis icin yerine imza attirdiginda durum nébetci 6gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir. Kurul
karar verene dek c¢arsi izni iptal edilir.
5. Hafta iginde ihtiya¢ halinde; idarece belirtilen saatlerde, 6zel durumlar i¢in cars1 izni kullanilabilir. Bu durumda hafta sonu ¢ars1 izni kullanilmig sayilir. Hafta i¢inde kullanilacak izinde de
ndbetei 6gretmenden izin alinir.
6. Hem evci hem cgars1 izni bir arada kullanilamaz. Hafta ici, 6gle arasinda carsi izni verilmez.
7. Hafta icinde hangi sebeple olursa olsun izinli olarak ¢arsiya ¢ikan 6grenci, okul kiyafeti ile cikar.
CARSI iZiN DEFTERIi KULLANMA TALIMATI
1-CARSI iZiN DEFTERI RESMi BiR EVRAKTIR. OGRENCILER, CARSIYA GIDERKEN VE DONDUKTEN SONRA DEFTERi MUTLAKA iMZALAYACAKLARDIR.
2-GIDILEN YER VE GIiDiS DONUS SAATLERI DE MUHAKKAK DEFTERDE YER ALACAKTIR.
3-CARSI iZiN DEFTERi OGRENCIiLERIN DISARIDA NERDE OLDUKLARININ TEK KANITIDIR. DEFTER UZERINDE YAPILAN TAHRIBATLAR OGRENCINIiN
KANITINI YOK ETTiGINDEN DOLAYI ZARARINI OGRENCIiLER CEKECEKLERDIR.
4-OGRENCILER, CARSIYA CIKMAK iSTEDIKLERIi SURE iCINDE CARSI iZiN DEFTERiINi DOLDURMAK ZORUNDADIRLAR. AKSi TAKDIiRDE OKUL VE
PANSIYONU iZiNSiZ TERKETMIS KABUL EDIiLiP CEZALANDIRILIRLAR.
5- OKUL VE PANSiYON EVRAKI UZERINDE VE BELGELERI UZERINDE DEGiSiKLiK YAPMAK DiSiPLIN YONETMELIGININ 17/C MADDESi UYARINCA OKULDAN
TASDIKNAME iLE UZAKLASTIRMA CEZASI iLE CEZALANDIRILIR.
izinden Ge¢ Donme Veya Donmeme
Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlar sira ile
1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir. Ulagilamadig takdirde;
2. Velisine ve yakinlarina ulasilmaya ¢alisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir
tutanakla imza altina alinir.
3. Izin miiddetini geciren 6grenci hakkinda 6diil disiplin yonetmeligine gore islem yapilir. Hafta sonu nébet gorevi olan 6grencilere izin verilmez. izinsiz nobetini degistirildigi tespit
edildigi durumlarda evci ve ¢arsi izinleri iptal edilecektir.
Madde 12: Evci izin formlari her y1l yenilenir.
MADDE 13- Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢ciktig1 adresteki velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

BESINCIi BOLUM

ETUTLER

MADDE 14- Etiit Siiresi ve planlanmasi



Etiitler 3 ders saati olmak kaydi ile okulda yaptirilir. Okul idaresi bu saatleri 1 etiit olacak sekilde blok halinde yaptirabilir. Hafta sonu pazar giinii i¢in 1 etiit yapilir. Okul idaresi etiitlerin siiresini
ve hangi zamanlarda yapilacagim dgrencilere ders y1li baginda duyurur. Etiit saatleri “Ogrenci Etiit Cizelgesi’nde yer almaktadir.

ERMENEK BORSA ISTANBUL ANADOLU LiSESi

OGRENCI ETUT CiZELGESI

HAFTA 1 ETUT(BLOK) 17:30-18:50
ici
HAFTA
SONU )
1 ETUT(BLOK) 16:00-18:00
(PAZAR)

MADDE 15- Cuma ve cumartesi aksamlari etiit yapilmaz. Resmi tatillerin disindaki tiim zaman dilimlerinde etiit yapilmast zorunludur. Degisik sebeplerle yapilamayan etiitler idarenin uygun
gordiigi vakitlerde telafi edilebilir.

MADDE 16- Etiit Uygulamalart:

*Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli 6grencilerin bir arada yer aldig1 bir ders etkinligidir.

*Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle etiit salonlarinda bulunmalari saglanir. Belletmen 6gretmenler 6grenci basari tablosundan faydalanarak
ozellikle basarisiz dersi olan 6grencileri daha titiz bir sekilde gézlemeli ve derslerinde yardime1 olmalidir.

*Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir caligma yapmasini saglamak i¢in 6grencilerle ayri ayr1 ilgilenip, hangi derslere ¢alisildigt gozlenir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen 6grencilere izin verilmesi ve verilecek iznin siiresi zaman cizelgesi ve belletici dgretmenlerin takdirindedir.

Madde 17- Etiit Talimati

. Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranigi yapmaktan uzak duracaktir.

. Etiit stiresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.

. Ogrencilerin telefonlar: etiit saatlerinde kapal tutulur. Ancak teneffiislerde telefon goriismeleri yapmalarina miisaade edilir.

. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.

. Etiit aras1 higbir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.

. Etiitlerde hicbir sey yenilmez, i¢ilmez.

. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yaz1 yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda galigsan 6grencilerden tanzim edilir.
. Etiit salonlarma diziistii bilgisayar1 gotiiriilmesi kesinlikle yasaktir.

. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

11. Etiit salonlarinin diizeninden etiit baskanlart sorumludur.

Madde 18- Etiit Baskan1 Gorev Talimati

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit bagkani olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

2. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etiit caligmasina gelmeyen 6grencileri nobetgi veya belletici 6gretmene hemen bildirir.
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4. Etiit caligmalarinin saglikli ve sessizlik i¢inde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista bulunanlart hemen ndbetgi 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.
5. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay1 gosterir, arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

6. Etiit saatinin bitiminde, ndbetgilere gerekli temizligi yaptirir, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir, elektrikleri sondiirir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.
7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon bagkanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmen veya miidiir yardimcisina bildirir.

8. Etiit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gdrevi baskan vekili yiiriitiir.

9. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢ikarilmasini engeller.

10. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine kars1 sorumludur.

MADDE 19- Etiit Sirasinda Belletici Ogretmenlerin Dikkat etmesi Gereken Hususlar

. Etiitler Okul yonetimince belirlenen yerlerde yapilir.

. Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.

. Etiit sirasinda yatakhaneler, kantin ve pansiyon dis kapisi1 ve okul kapilar1 kapali tutulur.

. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tilketmelerine izin verilmez.

. Etiitlerde her 6grenci bireysel ¢alisir.

. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 dnlenir.

. Nobetci belletici 6gretmenler, etiit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 6grencilerin etiit bitene kadar salonlardan ¢ikmalarina izin vermez.

. Etiit aralarinda 6grenciler gbzetim altinda tutulur,

. Etiit salonlarina cep telefonu getirilmez, etiit esnasinda miizik dinlenilmez.

10. Etiit sirasinda dgrencilerin ders ile ilgili karsilagtiklar1 giicliiklere yardimer olunur.
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11. Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta dgrencilere odalarinda kalmak suretiyle izin verilebilir. Bu 6grenciler yoklamada izinli gdsterilir.
12. Etiit bitiminde temizligin daha giizel yapilabilmesi i¢in sandalyeler masalarin iizerine kaldirilir.
13-Etiit bagkanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin nébet¢i belletmene ve idareye bildirilmesinden sorumludur.
14-Uyarilara ragmen etiide girmeyen veya geg¢ giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte miizik dinleyen, uyuyan, giiriiltii yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli
kullanilmasina ihtimam gostermeyen 6grencilerin durumu bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek iizere ilgili miidiir yardimcisina teslim edilir.
MADDE 20- Etiit Sonras1 Calisma

Universiteye hazirlanan, 6dev, proje vb. calismalarda bulunan &grencilerin 24.00’e kadar etiit salonlarinda calismalarma izin verilir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla
kontrol edilir. 24.00’ten sonra etiit salonlarinda ders ¢aligilmasina izin verilmez.

ALTINCI BOLUM
YOKLAMALAR

MADDE 21- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi
Etiit yoklamasi “’Giinliik Etiit Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat
edilir.
1. Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.
2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.
3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar: arastirilir.
Yatakhane Yoklamasi
Yatakhane yoklamasi “’Giinliik Yatakhane Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan dgrencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir.
Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.



2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan dgrenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarimin iizerinde 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, yanlig bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla
tespit edilip disipline verilmek tizere ilgili miidiir yardimeisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar1 arastirilir.

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig: tespit edilen 6grencilerin yakinlar: telefonla aranarak bilgi edinilmeye cahisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede
oldugu tespit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir

8.Alinan yoklamalar o giin icinde Belletici Nobetci Ogretmen tarafindan e okul Pansiyon Devamsizhk béliimiine islenir

YEDINCi BOLUM
Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri
A)Pansiyon Ogrenci Baskam
1. Pansiyon 0grenci baskani biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, ndbet¢i 6gretmen ve belleticilerden aldig talimatlar
dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.
2.Nobetci belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.
3.Diger bagkanlarin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, dncelik eder. Etiit, yemekhane yoklamasinda ve banyo gibi pansiyonla ilgili tiim islerde ndbetgi belletici 6gretmene
yardimeci olur.
4.Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerini saglar.
5.Pansiyon demirbag esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi i¢in 6grencileri uyarir ve 6rnek olur.
6.Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi igin yatakhane bagkanlarini denetler.
7.0grencilerin isteklerini belletici ndbetgi dgretmen ve pansiyon miidiir yardimcisina iletir.
8.1dare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
9. Pansiyon bagkani, etiit bagkanlarin1 gérevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.
10. Pansiyon baskani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici 6gretmenlerin yardimeisidir.
11. Pansiyon bagkani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibat1 saglar.
12. Pansiyon bagkani, okul idaresinin gerekli gordiigii hususlar1 yatili 6grencilere duyurur.
13. Pansiyon bagkani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirir.
14. Pansiyon baskani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.
16. Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gérevi baskan vekili yiiriitiir.
17. Pansiyon bagkani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin yiiriitiilmesinden sorumludur.
18. Pansiyon bagkani belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.
B) KAT BASKANLARI
1. Kat bagkanlar1 her katta bulunan 6grencilerin teklifi ile sorumlu miidiir yardimcisinin uygun bulmasiyla segilir.
2. Kat bagkanlar1 Pansiyon Ogrenci Baskaninin yardimcisidirlar.
3. Kendi katlari ile ilgili tiim sorunlar1 belletici 6gretmene ve ilgili miidiir yardimcisina iletirler.



4. Katta giiriiltii yapilmasina izin vermezler.
5.Katlarin temizligini denetleyip kat temizliginin zamaninda ve diizgiin yapilmasini saglar. Odalar1 denetleyip daginik ve temiz olmayan odalar1 uyarirlar, belletici ve miidiir yardimcisina bilgi
verirler.
6. Katlarindaki biitlin 6grencilerin iletisim bilgilerini yaninda bulundurur.
7. 1dare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
C) Oda Baskanlar

Odada kalan &grencilerin teklifi pansiyon miidiir yardimcisinin uygun bulmastyla her odaya bir baskan bir bagkan yardimcist secilir. Odadaki dgrenciler oda bagkaninin sorumlulugundadir.
Oda bagkanlarinin gorevleri sunlardir:
1.Pansiyon 6grenci bagkaninin ve kat baskaninin yardimcisidirlar.
2.Nobetgi dgretmenlere yardimer olmak.
3. Odalarin tertipli diizeli temiz bulundurulmasini saglamak
4.0dadaki egyalarim yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak
5.Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini bagkanlarina, idareye bildirmek
6.Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak
7.0da yoklamasini almak belletici 6gretmene bildirmek
8.1dare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
D)Etiit Baskanlar:

Etiit yapilan salondaki 6grencilerin teklifi pansiyon dgrenci meclisinin uygun bulmastyla her etiit salonunda bir bagkan bir baskan yardimecisi secilir. Etiit bagkanlarinin gérevleri sunlardir:
1.Nobetci 6gretmene yardimei olmak
2.Ogrencilerin sessizce ¢alismalarini saglamak
3.Etiit salonlariin temiz tutulmasint saglamak
4.Etiit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etiit sonrasi diizenli birakilmasini saglamak
5.Etiit saatinde dgrencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak
6.1dare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

SEKIiZINCi BOLUM
Ogrenci Nobet Isleri

MADDE 22- Ogrenci Nobet isleri:

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amagli birtakim noébetler konulmustur. Bu nébetler 6grencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari i¢in gereklidir.
Sorumluluk duygusunu yasamasi ve bagkalarinin haklarini gézetmeyi 6grenmek amaciyla ndbet gorevlerini yerine getirmeyi 6grenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda kalan biitiin
ogrenciler i¢in hak ve sorumluluk anlayisi icerisinde davranmasi; insani degerleri kazanmasina yardimci olacaktir.

Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak 6grencilerin gorecegi uygun yere asilir.

Ogrenciler nébet gorevlerini Pansiyon Miidiir Yardimecisina haber vermeden Kesinlikle degistiremezler. Ogrenciler nobet gorevlerini degistirdikleri ve aksattiklar: takdirde
evci ve carsi izinleri iptal edilir. Disiplin Kuruluna génderilmek iizere Okul idaresine bildirilirler.

Yemekhane Nobetci Ogrenci Talimati:

Yatili 6grenciler arasindan, okul yonetimine hazirlanacak ¢izelgeye gore, her giin yemekhanede dort 6grenci ndbet tutar.

1-Ekmekleri kesmek, ekmekliklere koyup masalara dagitmak,(Ekmekler kiigiik kesilmeli ziyan olmas1 6nlenmeli)

2-Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak.

3-Bardaklar1 masalara dagitmak.

4-Siirahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

5-Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaglarini karsilamak,

6-Yemekhanede masalar silmek, sandalyeleri diizenlemek ve salonu siipiiriip, paspaslamak. Tabaklar1 kurulamak.
7-Yemekhane nobetcileri, ndbet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,
8-Coplerin dokiilmesine yardimer olmak,



9-Yemekhane genel temizligine yardimei olmak.
10-Yemek ve temizlik bitiminde kap1 pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.
11-Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.
12-Yemekhane nobetcileri, asciya, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi sorumludur.
DOKUZUNCU BOLUM
Ziyaretci Kabul Esaslar
MADDE 23- Ziyaretci Kabul Esaslari:
1. Yatili 6grencileri yalnizca anne, baba ve kardesleri ziyaret edebilirler. Diger ziyaretgiler ise ancak Velilerinin yazili izni ile kabul edilir ve gériismelerine izin verilir.
2. Onceden Yatili Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin okula giris-¢ikis saatleri hafta ici 15:30-17:00, hafta sonu 12:00-16:00 arasidr.
3. Yatakhane yerlesim giiniinde (okulun agildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda yerlesimine yardimci1 olmak igin yatakhaneye girebilirler. ik giinden sonra veliler, diger ziyaretgiler ve giindiizlii
ogrenciler yatili binalarina giremezler.
ONUNCU BOLUM
Kisisel Esya Kullanim
MADDE 24-:
1.Cep Telefonu ve Bilisim Araglarinin Kullanilmasi
Pansiyonda telefon kullanimi serbesttir. Ancak ders saatlerinde ve etiit saatlerinde telefonlar kapali tutulmasi zorunludur. Pansiyonda etiit saatlerinde ve saat 23.00’den itibaren telefonla goriismek
kesinlikle yasaktir. Kisi hak ve sorumluluklar: bireysel olarak ele alinmamali, pansiyonda bulunan diger dgrenciler i¢in de gegerli oldugunu unutulmamalidir.
2. Bilisim araclari amacinin disinda kullanilmayacaktir. Bununla ilgili olarak, MEB Ortadgretim Kurumlar1 Odiil ve Disiplin Yénetmeligi’nde yer alan Kinama, Okuldan kisa siireli uzaklastirma,
Okuldan tasdikname ile uzaklastirma, Orgiin egitim disina ¢ikarma cezalari ile ilgili olarak ad1 gecen yonetmelige gore islem yapulir.
3. Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra arama yapilmaz. Bu konunun dgretim y1li baginda 6grenci tarafindan yakinlarina bildirilmesi gereklidir.
4. Telefon goriismeleri uzun tutulamaz. Telefonlarda kiifiirlii ve yiiksek sesle etrafi rahatsiz edecek konugma yapilmaz.
5. Cep telefonu ve bilisim aract olan dgrenciler, bunlari kullanirken derslerini aksatmamali ve bagkalarini rahatsiz etmemelidirler. Okul ¢ikis saatinden yat saatine kadar etiitler hari¢ telefon
kullanilabilir.
6. Bunun digindaki saatlerde telefon kullanmak kesinlikle yasaktir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda ilk kez bir giin siireyle, tekrarlanirsa en az bir hafta siireyle telefona veya aygita el
konulur. Davranis siirdiiriiliirse o donem ya da yil siiresince telefon kullaniminin engellenmesi zorunlu olur. Aygitlarin sorumlulugu sahibine aittir.
7. Bagkalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.
8. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarmi dolaplarinda bulundurabilirler fakat sorumluluk kendilerine aittir ve evci ¢iktiklarinda bu tiir degerli esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla
yukiimlidiirler.
9. Degerli esyanin (para,cep telefonu vb.) sorumlulugu tamamen 6grenciye aittir. Okulun bu konuda herhangi bir yikiimliiliigii bulunmamaktadir.
ONBIRINCI BOLUM
Oda Kullanim Talimati, Oda Bagkan1 Talimati, Yatakhane Nevresim Degistirme Plani, 6grenci dolap Yerlesim Plani
Oda Kullanim Talimat1
1-Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabin1 talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri nobetgi 6grenciler nobetci
O0gretmeni aninda haberdar etmelidir.
2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses ,s6z, tavir ve davraniglarla bu siikkunet bozulmayacaktir.
3-Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, pansiyon ve kat baskanlar1 kontrol edip ndbetgi 6gretmene durumu arz etmelidir.
4-Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda bulunacaktir.
5-Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.



6-Elini, yliziini sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli agip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nébetgi 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolar1
usuliine gore kullanmali) temizlige ¢cok dikkat etmelidir.

7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane disina (yatakhane, miitalaa salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli. Yemeklerden sonra
el yikamak, dis fircalamak i¢in odaya ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip pansiyonu terk etmelidir.

8-Yatakhanenin biitlin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.

9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan dnce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10-Yatakhanenin disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolasmayacaktir.

11-Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde higbir egya veya vs. bulundurulmayacaktir.

12-Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama, terlik ile gidilecektir.

13-Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢aligma odasinda sessizce ¢alismali. Okul digina nobetgi 6 gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.

14-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

15-Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmali disar1 ¢ikarken mutlaka ndbetgi 6gretmenden izin almalidir.

16-Raporlu dgrenciler raporlu oldugu giinlerde pansiyondan ayrilamaz.

17-Ranza, dolap, yatak, yastik, ¢arsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak dolabini ve yatagini érnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
18-Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap iizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir. Dolaplara yazi yazilmayacak, iizerine herhangi resim vs. asilmayacaktir.

20-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Oda Bagkan1 Talimati

Oda bagkani; odanin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Okul idaresince gérevlendirilir; ayrica bagkan vekili de gorevlendirilir.

1- Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2-Yatma saatlerinde ve ders ¢alisma zamanlarinda odaya diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3- Odanin temizligi i¢in temizlik ndbet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

4-Odada bulunan demirbaglarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapmak, gerekcesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

5-Odada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

6- Odaya yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Oday1 havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.

8- Oda bagkani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan vekili yiiriitiir.

9- Oda bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici 6gretmenlere veya miidiir yardimcisina bagvurur.

10- Oda bagskani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karst sorumludur.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallar1 ve plan1 agagidaki sekilde uygulanacaktir. Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1 pansiyon sagligi, disiplini ve
hijyeni bakimimndan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Planda belirtilen giinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

2- Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini gikartip gamasirhaneye birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler gamasirhane gorevlisinden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tiim dgrenciler nevresimlerini degistirecektir.

5- Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.



6- Nevresim degisim saati 16:00 ile 17:00 arasinda yapilacaktir.

Camagir yikatma giinleri ise:

Kirlendik sira 6grencilerin ¢amasir ve nevresimleri yikanacaktir.

Ogrenci Dolap Yerlesim Plani

Dolap alt ve iist raflart mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.

1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlar1 diizgiince katlanarak yerine konulur. Giinliik el- yiiz havlusu askiliga asilir.
2-) Trras takimlari, dis firca ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular i¢cinde bulundurulur.

3-) Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur.

4-) Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve geregleri diizgiince istiflenerek konulur.

5-) Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset i¢erisinde bulundurulur. (ayakkabilar bahgede boyanacaktir.) Boya ve fir¢alarda poset iginde olacaktir.
6-) Kirli ¢camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis olarak poset igerisinde bulundurulacak.

7-) Dolap agik olacak kilitlenmeyecektir.

8-) Dolap iizerlerine ve icine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10-) izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asili bulundurulacaktir.

ONIKINCI BOLUM

Hastalanan Ogrenciler i¢in Yapilacak islemler
MADDE 25- Hastalanan Ogrenciler I¢in Yapilacak islemler:
1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda ndbetci 6gretmene bilgi verilecektir.
2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya nobetgi 6gretmenler tarafindan ambulans ¢agirilacaktir. Ogrencinin yaninda bir belletici gretmen refakat edecektir. Ogrenci tedavi olduktan sonra
ise Okulun dogrudan temin yoluyla anlastig: taksi kullanilarak geri doniilecektir.
3- Acil durumda degilse; mutlaka bir giin énceden 182 Hastane Randevu Sisteminden veya Internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu alinacaktir.
4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimcist veya ndbetci 6gretmenden izin alarak okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.
5- Aciklamalar disinda doktor iginde olsa okul sinirlar1 digina ¢ikilmayacaktir.
6- Talimatlar digina ¢ikan &grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.
7- Rapor(istirahat) alan dgrenciler pansiyondan giin boyu ¢ikamaz.
8- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.
9- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine telefon edip bilgi vermelidir. Béyle bir durumda nébetgi 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi
gordiigii hastaneye gider,
Hastalik istirahati Uygulamasi
1- Ogrenci rapor almigsa idareyi bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun igin 6grenci velisinin idareyi bilgilendirmesi gereklidir.
2- Hastalik istirahatini pansiyonda gegirecek 6grencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin durumuna
gore yemekleri nobetgi 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya 6grenci yemegini kendisi alabilecek durumda ise 6ncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina girerek alabilir.
3- Etiit yoklamasina katilmadig1 nobetci 6gretmence kayda alinur.
4- Hastalik istirahatli 6grenci gars1 iznine ¢ikamaz. htiyaglarini idareye veya ndbetgi 6gretmene bildirmek suretiyle karsilar.
Revir Sorumlu Ogrenci Talimat:



. Revirde yatan dgrencilerin kontroliine; yeme, igme ve diger ihtiyaglarinin giderilmesine yardimci olur.

. Revirde yatan dgrencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimet olur. (izinsiz higbir ilac1 grencilere veremez.)

. IIk yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglik ocagindan egitim alarak dgrencilere yardimci olur.

. Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi gordiigiinde okul idaresini haberdar eder.

. Acil durumlarda hasta 6grencileri nobetgi ve belletici 6gretmenlere bildirip sofor nezaretinde onlara refakat eder.

. Okulda saglik ile ilgili kuliip yoneticileri ile temas ederek zararl aliskanliklarla ilgili brosiirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.
. Ogrenci ve insan sagligin1 tehdit edici belirtileri hemen nobetci 6gretmen ve okul idaresine bildirir.

. Revir sorumlusu pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine kargi sorumludur.

Ogrenci ilaglar1 Kontrol ve Uygulamasi
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1- Tiim ilaclar Nobetgi Ogretmen odasina birakilir. flaglar nobetgi 6gretmenler tarafindan kontrollii bir sekilde grencilere verilir.
2- Regetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.
3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaclar1 almamahdir.
4- Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilact ve regeteyi derhal pansiyon idaresine gotiirmelidir.
5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun diginda yiizeysel olarak kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir
ONUCUNCU BOLUM
YEMEKHANE VE MUTFAK ISLERI
MADDE 26- Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklari:
. Nobetci personel pansiyonun kapali oldugu giinlerde 24 saat nobet tutar (Yaz tatili, bayram tatili vb. giinler dahil) ve bekgi kontrol saatini kurar.
. Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.
. Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarini kontrol eder.
. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nobet defterine rapor eder.
. Onemli olaylar1 emniyet miidiirliiiiniin 155 numaral1 telefonuna, yangin ihbarinida itfaiyenin ilgili telefonuna yapar.
. Onemli olaylar1 aninda pansiyon miidiir ve miidiir yardimcisma bildirir.
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. Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislar1 onler.

MADDE 26- Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii ytiritiiliip herhangi bir aksakliga ve ihmale yer verilmemesi igin su hususlara dikkat edilmelidir:

1. Tabildotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin 6ncesinden pansiyon yonetmeliginde belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilir.

2. Cikarilan erzaklar as¢1 ve as¢1 yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve 1slatilacak olan bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilist o giiniin ndbet¢i elemani tarafindan saat 06.30°da hazirlanir.

3. Nobetei ogrenciler de gerekli hazirliklar: saat 07.00°a kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve servisin hazirlamasi gibi.)

4. 07.00°de kahvalt1 saati baglar, biitiin 6grencilerin kahvalti yapmalart saglanir. Yemekhane masalarint nébetgi 6grenciler siler, altini siipliriir. Catal, kasik ve servis tabaklarin yikanmasi ve
yemekhanenin i¢ temizligi as¢1 ve temizlik personeli tarafindan yapilir. Yardimeilarin gorevlerini idare diizenler.

5. Asgl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarini yapar ve pisirir. Yemek 6grencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi kavanozlara,
belletici 6gretmen ve as¢1 tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir. (72 saat)

6. Belletici 6gretmenlerden en az biri yemek saatinden dnce ve yemek esnasinda yemekhanede bulunur.

7. Nobetgi belletmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar, yemegin 6grencilere diizenli ve adil bir sekilde dagitilmasini yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili dnlemler alir.
(Masalarin, sandalyelerin diizeni, servisin agilis1, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip ve diizeni, tabldot, kasik, ¢atallarin
temizligi hususunda 6nlemlerini alir.)

8. Yemekler verilmeden dnce tadilarak kontrol edilir

9. Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinur.



10. Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksizin yemek servisi ne ¢ekilemez veya geciktirilemez.

11. Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri digsinda gelen 6grencilere yemek verilmez.

12. Yemek sirast gézetim altinda tutulur sira ihlalleri 6nlenir.

13. Sabah kahvaltisina tiim 6grencilerin katilmas: zorunludur. Kahvaltiya katilmayan 6grenciler yoklama defterine not diisiiliir.

14. Yemekhaneden disar1 yemek cikarilmaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, ¢atal, bardak hicbir surette baska yerlere taginamaz.

15. Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarina girmesine; bu mekanlardan izinsiz yiyecek ve igecek almalarina kesinlikle izin verilmez.

16. Belleticiler tiim dgrenciler yemek aldiktan sonra yemek almalidir.

17. Yemek sonuna kadar en az bir belletmen yemekhanede kalir.

18. Yemek bitiminde yemekhane nébetgileri kontrol edilir ve 6grenciler yemekhane temizligi konusunda uyartlir.

19. Biitiin uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden disar1 yemek veya malzeme ¢ikaran, zaman ¢izelgesinden dnce veya sonra yemek almada 1srar
eden, yemekhaneyi zamaninda bosaltmayan, yemekhane nobetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna sevk edilir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin baskalarinin da haklarini gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane goérevlilerine ve
ndbet¢i 0gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yagayabilmemiz i¢in son derece
onemlidir.

. Yemek saatleri sabah, 07.00-07.50, 6gle, 12.35 — 13.25 ve aksam, 18:50— 19:50 saatleri arasindadir.

. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gegerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak, biiyiiklere sayg1 gostermek esastir.

. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gecmezler.

. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de yemek alabilsinler.

. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek ahrlar. Ekmek israfi yapmazlar.

. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren 6grenciden tazmin edilir.

. Nobetci 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gérev alir. Nobetei, yemekhane gorevlileriyle uyum iginde hareket eder.

. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir. Yemek dagitan personel ve 6grenciler bone ve eldiven takmak zorundadirlar.
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. Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir.

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmasi, atik maddelerin su giderlerini tikamasi adina gerekli dnlemler alinacaktir

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya taginacaktir.

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir

14. Temizlik amagli kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢alismalarda dikkatli olunacak, bigak saplarmin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir
16. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulagikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir. Tabaklar sulu olursa kurulama islemini
nobetci 6grenciler yapacaktir.

17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.

18. Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

19. Yemekhane salonunun taban1 mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganlig1 giderilecektir

20. Yemekhane salonunda kosmak, sakalagmak yasaktir.

Mutfak Temizlik Talimati



Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimiz ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.
GUNLUK TEMIZLIK

a) Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimu,

¢) Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,

d) Lavabonun temizlenmesi,

e) Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f) Cop kutusunun bosaltilmast,

HAFTALIK TEMIZLIK

a) Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi, eritilmesi,(sayet buz varsa)

b) Ocagin temizlenmesi,

c¢) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d) Raflarin ve dolaplarin ¢gekmecelerin temizlenmesi

e) Raflar1 ve dolaplar yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,

) Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

0) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1) Yerin iyice slipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a) Erzaklarin kontrolii

b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,

c)Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

c)Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklar: materyale gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarimi.
d)Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmast,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybin1 da nlemis
olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ok zarara ugranabilir.
Mutfakta calisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

. I¢inde patlayic1 ve gabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmaymniz.

. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz, ayaklarmizin ucunda yiikselmeyiniz.

. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1 unutmayiniz. Once kibrit yakiniz sonra gazi aginiz.

. Yerleri sik sik temizleyiniz.

. Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde saklayiniz.

. Ocak iizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.
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. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.



8. Havagazi ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

10. Elektrik ocaklarimi 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmayniz.

11. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

13. Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de herhangi bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta calismaya giderken iizerinizde igne bulundurmayniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayimniz.

16. Miimkiinse yangin sondiirecek kiigiik bir aract mutfagin bir kdgesinde bulundurmaya galiginiz.

17. Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaslanmay1p hemen tedbirlerinizi aliniz.

Asc1 Gorev Talimati

1. Ase1 calismalarinda sorumlu miidiir yardimcisina ve diger idarecilere karsi sorumludur.

2. Gunliik tiikketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip hazirlamak,
kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

3. Teslim aldig1 besin maddeleri bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak hazirlanmasi, tamamen sarfina ve ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan biitiin bakir kaplarin ve gereglerin daime kalayli ve 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 yapmak. As¢i1 yardimcilar ile birlikte
imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde bulundurulmasinin saglanmasi.

7. Hazirlanan yemekler Okul Miidiirii ilgili Midiir Yardimcisi ve yemekhane nobetgi 6gretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

8. Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza indirilmesinin saglanmasi.

9. Yemek dagitim igleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin bakim ve temizliginin yapilmasi.

10. Okul mutfagina tabela disinda hi¢ bir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek pisirilemez.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlar1 diginda yemek verilmez.

12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglanmasi.

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

14. Mutfakta ¢alisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gegirilmesi, gerektiginde saglik raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmasi.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢aligmalar igin fazla mesai {icreti 6denmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadig1 takdirde yaptig1 fazla ¢alisma kadar izin verilir. Bu
izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak boliimiinlin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili miidiir yardimcisinda bulundurulmasi

17. Okul miidiirliigiince verilen yazili ve s6zlii emirlerin yerine getirilmesi.

Bulasik¢iin Gorev ve Sorumluluklari

1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bicak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfag: temiz tutmak,

3- Bulasikhane ve mutfagin ¢6piinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

4- Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini dnlemek,

5- Yeterli miktarda bulasik deterjan1 ve temizlik malzemesi bulundurmak,

6- Bulagik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve deterjanin seviyesini kontrol etmek,



7- Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tum tabak, kap, tava, gatal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini tutmak,

9- Mutfak i¢inde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak,

10- Isin yogun olmadi1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

11- Her zaman i¢in bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo alanlarini lekesiz bicimde temiz tutmak,

12- Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢dpten arindirilmasini saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini 6nlemek,
13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya galisirken tiim temizlik malzemelerini, bdcek 6ldiiriiciileri, zehir ve diger kimyasallar yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters ¢evirmek,

17- Tiim mutfak ekipmanini, firmlarin kulplarini ve igini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasik¢r gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢abuklukta ¢alisabilmelidir.
19- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobetgi Ogretmenin ve Asginin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 27- Temizlik Isleri:

1. Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarmin, tuvaletlerinin ve koridorlarin temizliginden sorumludurlar. Buralarm temizligi icin yurt bagkanlar ve ilgili gérevli
ogrenciler nobetgi listesi hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

2. Hizmetliler Kendilerine verilen {initelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik, aylik, yar1 y1l ve yaz tatili planlarma gore en iyi sekilde yapar.
3. Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.
Pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici ndbetgi 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik gérevlerini yapar.

Temizlik elemanlariin goérevleri sunlardir;

1- Yatakhane, WC,banyo, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.

2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

3-Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

4-Ogrenciler kahvalt1 sonras temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak ve yatakhaneyi kilitlemek

5-Iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢dp kovalarini bosaltmak.

6-Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

7-Ogrencilerin dolaplarmi belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun yerlesim var m1 ? Yasaklanmis madde var m1? Kontrol etmek ve rapor etmek.
8-Kokulu goraplarin dolaplarda bulundurulmasint énlemek.

9-Yatakhaneleri havalandirmak.

10-Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

11-Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara ¢ikarilmasini 6nlemek.

12-Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci ¢ikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

13-Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

14-Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimeilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

15- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

16- Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

17- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

18- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,

19- Kazan yanarken goérevi baginda bulunmak,



20- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumak,

21- Kaloriferin ¢aligmadigi zamanlarda idarece verilecek igleri yapmak.

22-Okul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 28- Camasir Yikama Isleri ve talimati:

1. Pansiyonda kalan &grenciler, camasirlarini oda oda kendilerine belirtilen giinlerde camasirhaneye getirirler. Gorevli tarafindan camasir makinesine atilir. Ogrencilere teslim edilir.
2. Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar1 Nevresim degisim planina uygun olarak yikanir. Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobetci 6grencilerden yararlanilir.
3. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar1 dogrultusunda yikanir.

4. Camasirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi okul personelince yapilir.

5. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

6. Ogrenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma makinelerinde kuruturlar.

7. Ogrencilerin ihtiya¢ duyacagi camasir deterjani gamasirhanede hazir bulundurulur.

8. Arizali gamasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisina iletilir.

MADDE 29- Banyo Isleri:

1. Haftada en az iki kez banyo yapmak zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz gétiiriiliir.

3. Ihtiyag banyosu igin sabah erkenden kalkilir ve termosifonlardaki su kullanilir. Diger 6grencilerin ihtiyaclari icin su az kullanilir.

4. Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

5. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

6. Banyoya girmeden 6nce soyunma béliimiinde elbiseler ¢ikarilir. Banyoya bornoz veya havluyla girilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.
7. Banyo ve tuvaletler odalara gore ayrilmistir. Bagkasinin banyo ve tuvaleti kullanilmaz. O banyo ve tuvaletin temizligi o 6@rencilere aittir.

8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, igeride ¢amagir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler digar1 ¢ikarilmaz.

11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

Pansiyonumuzda 24 saat sicak su oldugundan okul ve etiit saatleri diginda kalan zamanlarda banyo yapilabilir.

MADDE 30- Televizyon Seyretme Talimati:

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

2-Televizyonu agip kapamak kat baskani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve isleyisinden sorumludur.

3-Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 6grenciler hakkinda kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4-Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon serbest zaman siiresince agik kalacaktir.

5-Yaymlarim izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinina kadar sokularak oturma ve itismelere yer verilmeyecek ve bir diizen iginde izlenecektir.
6-Milli maglarimiz veya Milli Bayram giinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin iznine baglidir.

7-Belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edecektir.

8-Nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarm izlenmesi engellenecektir.

9-Yatma saati olan saat 23.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda nobet¢i 6gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon
izlenmesine izin verilebilir.



10-Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu gerez yemek yasaktir. Televizyon odalarinda uyumak yasaktir. Tespit edilen 6grencilerin ¢ars1 izinleri kesilecek ayrica disiplin kuruluna sevk
edileceklerdir.

11-Bu yonergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve nobetgi Belletici 6gretmenler uygular ve kontrol eder.

MADDE 31- Etiit Salonu Kullanma:

1. Etiit Salonunu temiz kullanacaklar, yerlere ¢op, kagit... gibi goriintiiyli bozan seyler atmayacaklar, atilmasina miisaade etmeyeceklerdir.
2. Ogrenciler masanin iizerinin temiz olmasina dikkat edeceklerdir; masalarin iistiinii sik sik sileceklerdir.

3. Sandalyeler cikista diizenli bir sekilde yerlerine koyulacaktir.

4. Etiit salonundaki masalarin ve duvarlarin iizerine yazi yazilmayacaktir. Tespit edilirse disipline sevk edilecektir.
5.Etiit Salonu hepimizindir; bu konuya herkesin duyarli olmasi ve bu talimata uymas: gerekmektedir.

MADDE 32- Mescit Kullanima:

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.

2- Mescitte namaz kilanlari veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.

3- Mescide kirli ¢oraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.

5- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir. Mescitte bir sey yenmez i¢ilmez.

MADDE 33- Tuvalet Kullanimi:

1. Konusulmaz, sark: — tiirkii sdylenmez. Bir sey yenilmez.

2. Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.

3. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

4. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

5. Tuvaletin havalandirilmas1 saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.

6. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.

7. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

8. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.

9. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

10. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nébet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.

11. Her 6grenci kendisine ayrilan tuvaleti kullanir. Temizligi ona aittir. Temiz olmadigi durumlarda ¢ars1 izni verilmez.
MADDE 34- Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanimz:

. Utii islemi Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri yapilir.

. Bunun diginda gerekli zamanlarda belletici ndbetgi 6gretmenden izin alinarak {itii isi yapilacaktir.

. Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular1 doldurulacaktir.

. Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars1 dikkatli olunacaktir.

. Utii islemi bittikten sonra iitii fisten ¢ikarilir ve suyu bosaltilr.

. Pansiyon baskanin haberi olmadan {itii islemi yapilmayacaktir.

. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.
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MADDE 36- Kalorifer Kullanimi:
Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig1 Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzuna gore yapilir.



Kaloriferci Gérev Ve Sorumluluklari
A. KOMURLU KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESINDEN ONCE YAPILACAK ISLER:

1.Duman borulari, alev borulari, 1zgaranin bulundugu mahal temiz olmali, yani kiil veya curuf 1zgara aralarini titkamis ise siingii veya sis ile temizlenmeli, kiilliikte biriken kiil alinacaktir.
2.Kazan suyunun tam oldugu kontrol edilmeli, eger tesisat dolu ise hidrometrenin siyah ibresi kirmizi ibre iizerinde bulunur. Ik doldurma ise haberci borusundan suyun aktig1 gdzetlenmelidir.
3.Kazanda ve avadanliklarinda su kagagi olup olmadig: kontrol edilecektir.
4.Kazana giren ve ¢ikan devreler {izerindeki vanalarin agik olmasi gerekir.(Bay-pas vanasi harig)

B.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESI:
1.Temizlenmis kazan 1zgarasi lizerine talag ve kii¢iilk odun pargalari désemeli, iizerine odun koyarak ateslenecektir. Odunlar yandiktan sonra korlar 1zgaranin her tarafina miisavi sekilde
dagitilmalidir. Bunun {izerine ince bir tabaka komiir atilmalidir.(Iri taneli) Bu komiirler yandiktan sonra kafi miktarda komiirle doldurulmali, ocak kapagi kapatilmali, hava ve kiilliik kapatiimali,
hava ve kiilliikk kapagi agik bulundurulmalidir.
2.Komiir 1zgara iizerinde her tarafta ayni kalinlikta olmalidir. Bir tarafta yi1gili olmamalidir.
3.ISLAK, KARLI VEYA DONMUS KOMUR KAZANA ATILMAMALIDIR. Bu ¢ok olup ocak i¢inde bazi catlamalara neden olur.
4. Komiir kazanlarinda ilk ategleme, kazan varsa, bu kazan ocagindan alinacak bir kiirek alevli kdmiiriin, ateslenecek ocak i¢indeki komiiriin iistiine konulmasiyla yapilmalidir.
5.Izgara iyice ateslendikten sonra kiillilk ve hava kapaklar1 komiiriin yanig1 normal olacak sekilde ayarlanmalidir.
C.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ISLETME ANINDA KONTROLU:
1.Atescinin kazani1 6n cephesindeki gozetleme deliginden komiiriin yanigin1 kontrol etmesi gerekir. Ocak i¢inde yanan komiiriin turuncu renkte olmasi, alev uglarmin agik sariya doniismesi,
YANMA SONUCU BACADAN MAT BEYAZ RENKTE DUMAN CIKMASI LAZIMDIR.
2.Izgara aralarindan sizan 1giktan komiiriin yanigi kontrol edilecek, 15181 sizmamasi ve yanan komiirlerin iizerinde kiillenme tespit edildiginde komiir karigtirilmalidir. Bu esnada baca damperi
mutlaka iyice agilmalidir.
3.0cak igindeki komiiriin yanmasinda gerekli olan taze havanin iyi ayarlanmasi gerekir. Kiilliikk ve hava kapaklarinin ¢ok agik olmasi komiiriin yanisini istenmeyen yonde hizlandirir. Cok az
acik yahut da kapali olmasi komiiriin sonmesine, tam yanmanin olmamasina ve siyah Renkli baca gazi ¢ikmasina neden olur.
4.Suyun sicaklig1 diisiiriilmek isteniyorsa baca damperinin % oraninda ag¢ik tutulmasi komiiriin yanisini yavaslatir. Baska bir usul yanan kdmiir {izerine biraz komiir tozu serpistirilecektir.
5.Disaridaki hava 1s1s1 ne olursa olsun oda sicakliklarinin sabit olmasina dikkat edilecektir.
6.Komiir yanisi hizlandirilmak isteniyorsa, kiil alma kapagi bir miktar kapatilmak suretiyle baca damperi tam agilmali ve komiir siingii ile karistirilacaktir.
7.Kdmiiriin sonmemesi i¢in baca damperi higbir zaman tam olarak kapatilmayacaktir.
8.Kolektdr veya dagitim borusu iizerindeki havaliktan (piirjorden) hava her giin alinacaktir.
9.Kazan faaliyette iken hi¢bir sekilde boru, vana gibi elemanlarin tamirati yapilmayacaktir.
10.Kazan faaliyette iken duman borularindan birinin patlamasi (su sizmasi)halinde kazan derhal sondiiriilecektir.
11.Kazanin komiir atma kapag1 devamli kapali tutulmali ve yalniz komiir atilacagi veya ates diizenlenecegi zaman agilmalidir.
12.SICAK SULU BU KAZANLARDA KAZAN SUYUNUN 90 C DERECEDEN YUKARI CIKARILMASI TEHLIKELIDIR. Cikmas1 halinde kiil kapag1 kapatilip kazanin 6n kapaklar
acilmalidir.
13.Kazan dairesinde kuvvetli ve hareketli hava cereyanlarima mani olunmali, icap ediyorsa pencereleri kapali tutmalidir. Kazan suyunun sicakligi disindaki sicakliga gore ayar edilmelidir. (-150
C)
MADDE 37- Ambar Memuru Goérevleri:
Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yiiriitilmesinden miidiir yardimcisina karst sorumludur. (Okul Pan. Yon. Md.12)
1. Ambar memurlugu gorevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidat1 kesilmesinin saglanmasi.
2. Okula satin alimacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve islemlerinin hazirlanmasi sonuglandirilmasi i¢in gerekli is ve islemlerin saglikli yapilmasi.



. Satin alman malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak yapilmasi Ayniyat Alindisi kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.
. Liizum Miizekkeresi (Istek Kagidi) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlar1 ile ambar defterinden ¢ikis islemlerinin yapilmast.

. Ambara giren Demirbag egyalar1 6nce Demirbas Egya Esas Defterine ¢ikis yaparak 6zelligine gore (A),(B),(C) demirbas esas defterlerine kayit edilmesi.
. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmast.

. Atolye ve isliklerle ilgili (B) demirbag yardimci defterlerinin tutulmast.

. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diigiimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)

. Ambarda bulunan malzemeler i¢in ambar kart1 tutulmasi ve giinliik islenmesi.

10.Yatil1 6grenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢ikan malzemelerin kontrol defteri tutulmasi.

11.Giinlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diigen miktarin Nobetci 6gretmen ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmas.

12.Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanagiin her mali yilbasinda ¢ikarilarak sonuglandirilmasi.

13.Fazla ¢ikan fiyati1 bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin yapilarak kayitlara gecirilmesi.
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14.Diisiimii yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin hazirlanmasi, yok etme tutanaklarinin sonuglandirilmasi.

15.Demirbas esyalarin uygun boliimlerine demirbag numaralarinin yazilmasi, odalara demirbas esya listelerinin asilmasi.

16.Atélyelerce temrinden yapilan egyalara imalat maliyet ve mamul esya pusulasi ile teslim alinarak okul ambarma fiyath olarak satisa hazir bulundurmak, satilan malzemelerin bedellerinin
M.T. E.G.ve yayginlastirma fonuna yatirarak dekont ve tutanaklarin dosyalanmasi.

17.Ambar memuru kayit islemlerini giinliik yapmak en geg¢ 10 giin igerisinde sonuglandirmak zorundadir.

18.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 gére vermek.

19.Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, ara¢ gere¢ ve makineye ait ambar ve depo esas defterini ve yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma defterinin tutulmasi
20.Depo ¢ikis pusulalarini diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi” geregince
yapilmasi gereken igleri izleyip sonuglandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

21.0kulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

22.0kul Midiirliigiince verilen yazili ve sdzlii emirlerini yerine getirilmesi.

MADDE 38- Ambar Talimatt:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan bdliime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 [JC arasinda tutulmalidir.

. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig: takdirde aspirator ile havalandirma yapilmalidir.

. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmalr 1s1k diisiik watli kullanilmalidir.

. Ambardan su ve buhar gec¢irilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

. Ambar duvarlar girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin depoya girmesi engellenmelidir.

. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada bulunmasi gerekir.

. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali veya tizeri kapakli ayr1 ayr1 biiyiik kapakl kutular icine konulmalidir.

. Ambarda memurun ¢aligmasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6l¢iimil i¢in bir kantar ve sivi 6lgiim aleti bulunmalidir.

10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldiiriicii ilaclar ile temizlik malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar kart1 bulunmalidir.
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12. Ambar yeni alman malzemeler ile eski malzemeler birbirine karigtirilmamalidir. Eskisinin bitiminden sonra yenisine baslanmalidir.
13. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmal1 anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.



14. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

MADDE 39- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma Isleri:

Yatili 6grenci yemek tabelast diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢gikarimi ile muayene kabul iglemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1. Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisini1 sorumlu miidiir yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve giinliik kisi bast
yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Gunliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miidiirliigiiniin onaymdan sonra baglanir.

3. Erzak cikarimi her giin saat 12.30—13.00 arasinda yapilir.

4. Erzak ¢gikariminda ilgili miidiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) Nobetgi belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane nobetgi 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tad1 ve miktar kontrolii yapildiktan sonra aggtya teslim edilir. (tutanak ile)

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt vb.) tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan kesin kontrolden
geemedikee pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegirilmeden mutfaga alinan ve yedirilmek {izere hazirhiga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci derece sorumludur.
8. Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen, nobetgi 6grenci, as¢1) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim alan
as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden ge¢gmedik¢e ambara
veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykirt davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek {izere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden yarim saat dnce tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢i yemek numuneleri ag¢1 tarafindan bir tepsiye
konularak muayene getirilir.

11.0gle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nébetci belletici gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi cift kilitli olarak kapatilir. Anahtarn biri ambar memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan anahtar1 Miidiir
Bagyardimcisina teslim eder.

MADDE 40- Diger Hiikiimler:

1. Bu yonergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

2. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi, 6grenciler tarafindan uygulanacaktir.

3. Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim yili boyunca uygulanir.

Sanver KAYA
Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcist

20/10/2024
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