T.C.
ARAC KAYMAKAMLIGI
Ara¢ Cok Programh Anadolu Lisesi Mudiirligii

Okul Pansiyonu i¢ Yonergesi

1-PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESININ UYGULANMASI

Veliler pansiyonda kalan 6grencilerin Pansiyon veli Sézlesmesi’nde yer alan ve ayrica Okul
Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirli karara il i¢i veya il
disindan katilamayan veliler de uymay1 kabul etmis sayilirlar.

1.1- Hafta ici

a) Ogrenciler sabah saat 07.00°da nobetci belletici dgretmenler tarafindan uyandirilir.

b) 07.00 — 07.15 saatleri arasinda dgrencilerin el, yiiz temizligi yaptirilip yataklari ve nevresimleri
toplattirilir ve diizelttirilir.

c) 07.15-—08.00 saatleri arasinda kahvaltilar1 belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir.

08.00 — 80.15 saatleri arasinda 6grencilerin yurdu terk etmesi saglanir ve 08.20°da yurdun
kapilar kilitlenir.

d) 08.30° da karsilikli nobet degisimi yapilir.

e) 12.30 — 13.15 saatleri arasinda Ogle yemegi, belletici gretmen nezaretinde yedirilir.

f) 12.45- 13.00 saatleri arasinda hasta olan Orencilere ilaglar1 belletmen 6gretmen nezaretinde
verilir.

g) Okul derslerinin bitimiyle beraber belletici ve ndbetgiler pansiyona gecerler ve dgrencilere
nezaret ederler.

h) Ogrencilerin pansiyona son giris saati 17.00’dir.

i) Okul ¢ikisinda Ogrencilerin dinlenmesi igin verilen aradan sonra ilk etiit baslar. Etiitlere
katilmak zorunludur. Etiitler, belletici 6gretmenler nezaretinde yapulir.

J) 18.00 — 18.30 saatleri arasinda 6grenciler belletici 6gretmen nezaretinde aksam yemegini yerler
ve dinlenirler.

k) 19.00 — 19.50 saatlerinde birinci etiit, 19.50 — 20.00 saatleri arasinda teneffiis, 20.00 — 20.50
saatleri arasinda ikinci etiit, nobetgi belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir.

I) 20.50 — 22.15 saatleri arasinda 6grencilere temizlik ve yatma hazirliklar1 yaptirilir.

m) Saat 22.15’de nobetci belletmen Ogretmenler yatakhanelerde tiim Ogrencilerin yatmalarini
saglayarak yatakhane yoklamasini alirlar.

n) Gerekli son giivenlik 6nlemlerinin (Elektrik, 1s1, dis kapilar vb.) alinip, alinmadigini kontrol
edilerek, 6grenciler ve ndbetgi belletmenler istirahata gekilir.

0) Cuma giinii aksam yemegi ayn saatte yenir ve Cuma giin aksam etiit yapilmaz. Ogrenciler,
yemekhane temizlendikten sonra isterlerse televizyon seyrederler, isterlerse odalarina ¢ikar ve
istirahat ederler. Bu arada nobetgi ve belletici 6gretmenler yarim saat araliklarla odalari1 kontrol
ederler. (Bakiniz Tablo 1)

1.2- Hafta Sonu

a) 08.00 dgrenciler Nobetgi belletmen tarafindan kaldirilir ve kahvaltiya hazirlanmalart saglanir.

b) 08.30-09.00°da Belletmenler nezaretinde kahvalti yaptirilir.

c) 09.00- 09.15 saatleri arasinda hasta olan 6rencilere ilaglar1 belletmen gretmen nezaretinde
verilir.

d) d)Hafta sonlar1 6gle yemeginden sonra en geg saat 17.00’da yurda donecek sekilde 6grencilere
carsi izni verilir. Geg gelenlerin adlar ve saatleri yazilir.

e) 19.00- 19.20 saatleri arasinda hasta olan Grencilere ilaglar1 belletmen gretmen nezaretinde
verilir.

f) Pazar giinleri aksam yemeginden sonra normal etiitler yaptirilir.
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g) Ogrencilerin katilmalar1 uygun gériilen sosyal faaliyetler i¢in miidiir ve miidiir yardimcisindan
izin alinir ve bu etkinlikler yaptirilir.

h) Nobetgi Belletmenler, Carsamba ve Pazar giinleri aksam yemeginden sonra 6grencilerin banyo
yapmalarina nezaret eder.

i) 1) Cumartesi giinii Saat 23.00’da noébetci belletmen Ogretmenler yatakhanelerde tim
ogrencilerin yatmalarini saglayarak yatakhane yoklamasini alirlar. Pazar giinii ise 22.00 da yat

yoklamasi alinir. (Bakiniz Tablo 1)

1.3 - ZAMAN CIiZELGESI

CALISMA GUNLERI HAFTA ici | TATIL GUNLERI

SABAH KALKIS-TEMIZLIK-HAZIRLIK 07:00 - 07:15 08:00

SABAH KAHVALTISI 07:15 - 08:00 08:30 - 09:00

MERDIVEN KAPISININ KiLITLENMESI 08:15

HASTA OLAN OGRENCILERIN ) )

iLACLARININ VERILMESI 08:00 - 08:10 09:00 - 09:15

DERSLERE HAZIRLIK VE PANSIYONDAN ) )

AYRILMA 0800' 0815 --------------

DERSLER TR = 700 | e

OGLE YEMEGI 12:30 - 13:15 12:30 - 13:00

HASTA OLAN OGRENCILERIN ) )

iLACLARININ VERILMESI 12:45 - 13:00 13:00 - 13:15
PANSIYONA SON GIiRi$ 17:00

AKSAM YEMEGI 18:00 - 18:45 18:30 - 19:00

DINLENME-ETUDE HAZIRLIK 18:45 - 19:00 |  ccceccmeeeeeee

HASTA OLAN OGRENCILERIN ) )

iILACLARININ VERILMESI 18:10 - 18:20 19:00 - 19:20

I. ETUD 19:00 - 19:50 | = eeeeeeeeeeeee-

DINLENME 19:50 - 20:00 | = cccccceeeeeeee-

1. ETUD 20:00 - 20:50 | ccccceeeeeeeee-

YAT HAZIRLIGI 20:50 - 22:15 | = ceececeemeeee-

YATIS 22:00 23:00

1.4 - ZAMAN CIZELGESINDE UYULACAK KURALLAR

1. Tiim yatili 6grenciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
2. Pazar giinleri 1. aksam etiidii ile birlikte normal vakit ¢izelgesine gegilip uyulmast zorunludur.

3. Evci izinleri okul midiirligiiniin iznine baglidir.
4. Tatil giinlerinde 6grenciye yakismayacak tutum ve davraniglarda bulunan &grenciler hakkinda

disiplin iglemi yapilir.

5. Cuma ve Cumartesi giinleri aksam etiidii yapilmayacaktir.

6. Nobetgi Ogretmen saat 22:15°de Yat Yoklamas: alacagindan dolay1 s6z konusu saatte herkes

yataginin baginda hazir olacaktir.
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7. Yukaridaki ¢izelge ve aciklamalar ilgili idareci, 6gretmen ve Ogrenciler i¢in uyulmasi zorunlu
kurallar olup, gerektiginde degistirilmesi okul idaresi tarafindan yapilir.

2- OGRENCI TALIMATI

10.

11.
12.
13.

2.1 - OGRENCILERIN YAPMAKLA YUKUMLU OLDUGU GOREVLER

. Yatil1 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacag:

devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun 6miirlii kullanma gayreti iginde
olmalidir.

Ranza, dolap.yatak,yastik,carsaf,battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak
dolabini ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak,vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini
talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri nobetci 6grenciler
nobetei 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.

Elini yiiziinii sabunla yikayip,okul giysilerini giymeli (Cesmeleri kullanirken suyu yeterli agip
i1 bitince mutlaka kapamali ,arizali olan1 ndbet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmalidir.) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

Gorevli 6grenciler disinda herkes mutlaka siniflarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali, nébetci
ogrenci ve temizlik baskanlar1 kontrol edip nobet¢i 6gretmene durumu arz etmelidir.
Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli.Kesinlikle yemekhane disina
(YYatakhane,etiit salonu,bahge ve diger yerlerde ) yemek yememeli.Yemeklerden sonra el
yikamak ,dis fircalamak icin yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip
yatakhaneyi terk etmelidir.

Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersleri olmayanlar ¢alisma odasinda
sessizce ¢aligmali. Pansiyon disina nobetg¢i 6gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.

Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip yemegini yedikten sonra mutlaka siniflarina
gitmelidir.

Belirtilen zamanda yatmal1 giin boyunca okulda bulunmali digar1 ¢ikanken mutlaka ndbetgi
ogretmenden izin almalidir.

Raporlu olan 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamazlar.

Ogrenciye yakisir sekilde konusmali ve davranmalidir.

Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

2.2 - 1ZIN ISLEMLERI

a) Cumartesi, Pazar izine ¢ikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini Persembe aksamina
kadar bizzat pansiyon miidiir yardimcisina bildirecekler (Evci Izin Dilekgesini
imzalayacaklardir.) Faks ile gelen izin dilekgeleri ancak velinin telefon ile teyit etmesi
halinde gecerlidir.

b) Yatili 6grenciler hafta i¢i zorunlu hallerde ve hafta sonunda kisa siireli pansiyon digina
cikmak istediklerinde ndbetci belletmen 6gretmenden mutlaka izin almak zorundadirlar.

c) lizinsiz Okulu terk eden yatili dgrencilere Odiil ve Disiplin Y&netmeligi kapsaminda
yaptirim uygulanir.
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d) Evci 6grenciler Cuma giinii ders bitiminden itibaren Pazar aksami ya da Pazartesi sabahina
kadar izinlidirler. Veli kayit esnasinda evci Ogrencinin doniis gliniinii bir dilekge ile
pansiyon yonetimine bildirir.

2.3 - ETUT SAATLERININ DEGERLENDIRILMESI

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Aksam yapilan 6grenci etiitleri Cuma ve cumartesi giinleri hari¢ her giin yapilmak zorundadir.
Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle etiit salonunda bulunmalari
saglanir. (Raporlu, izinli olanlar harig.) Etiit yoklamalariyla bu durum tespit edilir.

Ozellikle basarisiz dersi olan ogrenciler daha titiz bir sekilde gozlenmeli ve derslerinde
yardimci olunmalidir.

Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢calisma yapmasini1 saglamak i¢in 6grencilerle
ayr1 ayrt ilgilenip, hangi derslere calisildigi gozlenir. Etiit bagkanlarinin aktif rol almalari
saglanir.

Universite smavlarina hazirlanmak veya &dev yapmak igin etiitlerinden sonra izin alan
ogrencilere izin verilir. Ancak ¢alismalar1 nébetci belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.
Ogretmenler etiit saatleri sirasinda 6grencilerin basinda bulunacaklardir.

2.4 - PANSIYON OGRENCI BASKANLARI

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Pansiyon 6grenci baskanlar1 biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 6gretim yili baginda
gizli oyla pansiyonda kalan biitiin 6grenciler tarafindan segilir.

Nobetei belletici 6gretmenin en yakin yardimeisidir.

Diger baskalarinin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, oncelik eder.

Etiit, yemekhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetci belletici 6gretmene yardimer olur.
Ogrencilerin pansiyon i¢i yonergesine gore hareket etmelerini saglar

Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amacit dogrultusunda kullanilmasi i¢in 6grencileri
uyarir ve ornek olur.

Yatakhanelerin diizenli bulundurulmas1 ve kullanilmasi i¢in yatakhane bagkanlarini denetler.
Ogrencilerin isteklerini belletici ndbetci dgretmen ve pansiyon miidiir yardimeisina iletir.

2.5 - YATAKHANE BASKANLARI

a)
b)
c)
d)

e)

Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

Pansiyon 6grenci bagkaninin yardimcisidir.

Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir

Yatakhanedeki O6grencilerin sessiz olmalarini saglar ve baska yatakhanelerden Ogrencilerin
girmelerini onler.

Ogrencilerin temizliklerini kontrol eder ve temizligin yapilmasim saglar.

2.6 - YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR IiLE iLGILIi TALIMAT

ook wdE

Yatakhanede vakit ¢izelgesine eksiksiz uyulacaktir.

Yatakhanenin siiktineti korunacak; ses, soz, tavir ve davraniglarla bu siikiinet bozulmayacaktir.

Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ile oturmayacak ve dolagsmayacaktir.

Yatakhanede yastik altinda, ranza {izerinde vb. yerlerde hi¢bir esya veya vs. bulundurmayacak;

yatakhaneye ¢camasir asilmayacaktir.
7. Ginliik elbise, pardosii, ayakkabi, vb. Esya dolapta bulundurulacak; kogusta pijama ve terlikle
gidilecektir.
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8. Her tiirlii temizlik malzemesi (sabun, dis fir¢asi,dis macunu,krem,kolonya,havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulundurulacaktir.

9. Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli bir sekilde bulundurulacaktir.

10. Ogrenci okul ydnetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolab1 kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap tlizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

11. Bu yonergenin uygulanmasinda Kogus Baskani sorumludur.

2.7- ETUT BASKANLARI

a)Etiit salonundaki 6grenciler tarafindan segilir.

b)Pansiyon bagkaninin yardimcisidir.

c)Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasini saglar.

d)Etiit salonunda etiit saatlerinde konusan, genel ahlak kurallarina ve yonetmeliklere aykirt davranan
ogrencileri nobetci belletici 6gretmene bildirir.

e)Etiit salonuna baska salonlardan 6grencilerin izinsiz girmesini engeller.

3 - NOBET ISLERININ DUZENLENMESI
3.1 -NOBETCI BELLETICi OGRETMEN NOBETI

a) Nobetgi belletici 6gretmenlerin nobet saati 08.30°da baslar, ertesi giin saat 08.30’da biter.
(Cumartesi Pazar 09.00’da degisim olur.)

b) Nobetgi belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde belirtilen gérevlerini yerine getirir.

C) Nobetgi belletici dgretmen, sabahleyin yemekhane ndbetgisi 6grencilere gerekli uyarilari
yaparak gorev yerlerine gitmelerini saglar.

d) Giinliik zaman gizelgesini uygular.

e) Pansiyonda Nobetci 6gretmen olarak gorevlendirilen 6gretmenler ders kesiminden yarim saat
sonra pansiyondaki gorevlerine baslayacaktir.

f) Nobetci 6gretmenler, nobetleri esnasinda Miidiir veya Miidiir yardimeisinin izni olmadan
pansiyondan ayrilmayacaklardir.

g) Nobetgi Ogretmenler, kendilerine birakilan anahtarlari ndbet bitiminde idareye veya
kendisinden sonra nobeti teslim alan diger ndbetci 6gretmene teslim edeceklerdir.

h) Nobet¢i Ogretmenler, okul miidiiriiniin veya pansiyon miidiir yardimcisinin izni disinda
kesinlikle nobet degistirmeyeceklerdir.

i) Biitlin Nobetci 6gretmenler 24 saat nobet tutacaklardir.

J) Nobetgi oOgretmenler, etiit yoklamalarini, yat yoklamasini, sabah yoklamasini almak
zorundadirlar.

k) Nobet¢i dgretmenler, her sabah katlart gezip yatakhaneleri kontrol edecek, yatagi bozuk olan
ogrencileri uyaracak, tertip diizeni sagladiktan sonra kapiyr kilitleyip anahtar1 mudiir
yardimcisina teslim edecektir.

3.2 -NOBETCI BELLETICi OGRETMENLERIN GOREVLERI

=

Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek.

2. Ogrencilerin ¢alisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders ¢alismalarini saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklar giicliiklerin ¢o6ziimiine yardimei
olmak.

3. Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve varsa gece bekgilerini kontrol ederek

gereken direktifleri vermek.
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Yemekhane ve yatakhanelerde 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini,
diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.
Etiit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak

Etiitlerde yoklama yapmak.

Hastalanan 6grencilerin durumu ile ilgilenip, idarecilere bildirmek.

Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikiimlerine gore
yiriitiilmesini saglamak.

. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip, durumlari ile ilgilenmek.
. Pansiyon esyasiin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan okul ve

pansiyon esyasinin disartya ¢ikarilmasini dnlemek.

. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.
. Giindelik disaridan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.
. Onemli disiplin olaylarinda okul idaresini zamaninda bilgilendirmek ve kendisine verilen diger

gorevleri yapmak.

. Nobetci Belletici Ogretmenler gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimeisina karsi

sorumludurlar.

3.3-NOBETCi OGRENCI TALIMATI

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Pansiyon girisinde bulunan danismada bir 6grenci sabah 07.30’dan aksam 21.50’ye kadar nobet
tutar.

Nobete¢i 0grenci pansiyona gelen ziyaretgileri ziyaret¢i defterine kaydederek goriismenin
ziyaret¢i odasinda yapilmasini saglar. Ziyaretgilerin katlara ¢ikmasina miisaade etmez.
Pansiyon girisinde bulunan danigmada bir 6grenci Nobetci 6grenci pansiyona gelen
ziyaretgileri ziyaret¢i Hafta sonlari evci ¢ikan 6grencileri 68renci izin defterine kaydeder ve
say1y1 idareye bildirir.

Hafta sonlar1 evci ¢ikan 6grencileri 6grenci izin defterine kaydeder ve sayiy1 idareye bildirir.
Ziyaretler hafta i¢i 17.30-18.30 aras1, Cumartesi ve Pazar giinleri; sabah 09.00,aksam 17.30’a
kadar yapilabilir.(Acil durumlar harig.)

Ziyaret¢i ad1 altinda gelen ve siipheli goriilen hi¢ kimse dis kapidan iceri sokulmayacaktir ve
durum aninda Nobetgi 6gretmene bildirilecektir.

Ogrencilere gelen telefonlar1 da anons ederek ilgili 6grencinin telefon gdriismesinin danismada
yapilmasini saglar.

Miidiir Yardimcisinin ve Nobetci Belletici Ogretmenin verecegi diger gorevleri yapar.

3.4 - YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatih 6grenciler arasinda, okul yonetimince hazirlanacak cizelgeye gore, her giin iki

ogrenci yemekhanede nobet tutar.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

Ogrenciler gérevli olduklar: giin, yemek saatlerinde gérevlilere yardimci olurlar.
Ekmekleri kesmek, masalara dagitmak (ekmekler kiiciik kesilmeli ziyan olmasi 6nlenmeli).
Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.
Bardaklari masalara dagitmak.

Siirahileri doldurmak ve masalara dagitmak.

Yemek esnasinda arkadaslariin ihtiyaglarini karsilamak.

Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bicak, bardak vb. malzemenin temizlik ve
tertibinde gorevlilere yardim etmek.

Yemekhane nobetgileri, ndbet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar.

Artan yemeklerin dokiilmesine yardimci olmak (personel ve dgrencilerin almalarina engel
olmak).

Yemekhanenin paspas yapilmasina yardimeir olmak.

Yemekhane genel temizligine yardimci olmak.

Yemek ve temizlik bitiminde kap1 pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.
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m) Yetkililerce verilen diger gérevleri yerine getirmek.
n) Yemekhane nobetcileri, pansiyon baskanina, belletici dgretmenlere ve okul yonetimine karst
sorumludur.

3.5 - YEMEKHANE ACILIS SAATLERI

HAFTA iCi HERGUN HAFTA SONU
SAAT SAAT
SABAH 07:00 - 08:00 SABAH 08:00 - 09:00
OGLE 12:30 - 13:15 OGLE 13:00 - 13:30
AKSAM 18:00 - 18:45 AKSAM 18:30 - 19:30

Tablo-2
3.6 - YEMEKHANE UYULMASI GEREKEN KURALLAR

a) Yemek saatlerinde masalart kullanan Ogrenciler o masanin temizliginden ve diizeninden
sorumludurlar.

b) Birbirinize kars1 saygili olunuz.

c) Siraya uyunuz.

d) Kendi masaniza oturmaya 6zen gosteriniz.

e) Yemek yediginiz masay1 temiz birakiniz.

f) Yemekten sonra sandalyenizi diizgiin birakiniz.

g) Yiiksek sesle konusmayiniz.

3.7 - NOBETCI PERSONEL (Sadece Cumartesi Pazar ve Yemekhane I¢in)

a) Nobet esnasinda nobetgi belletmene karsi sorumludur.

b) Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarini, katlarin temizligini kontrol eder.
C) Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari belletmene bildirir.

d) Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikiglar1 6nler.

4 - TEMIZLIK ISLERIN YAPTIRILMASI

Pansiyon temizligi 2092 sayil1 Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”ne gore
yaptirilir. Pansiyonda her hafta Cumartesi giinii aksam yemeginden sonra biitiin 6grenci ve yardimci
personellerin de katilimiyla Nobetgi 6gretmenlerin kontroliinde Genel Temizlik yapilacaktir. Genel
Temizlikte yapilacak isler sunlardir.

4.1 - GENEL TEMIZLIKTE YAPILACAK iSLER

4.1.1 - IDARI ODALARIN TEMIZLiGi:

Yerler yikanip temizlenecek

Utii odast siipiiriiliip, yikanacak ve diizeltilecek

Ogretmenler odas elektrikli siipiirge ile siipiiriilecek.

Ogretmenler tuvaleti yikanip, lavabolar temizlenecek, aynalar silinecek.
Fayanslar temizlenip, kapilar iyice yikanacak.

arLONE

4.1.2 - ETUDLERIN TEMIZLIGI
1. Masalarn iizeri silinecek, yazilar varsa temizlenecek.
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2. Yerler siipiiriiliip, yikanacak
3. Copler bosaltilacak
4. Duvarlardaki ayakkabi izleri silinecek.

4.1.3 - KOGUSLARIN TEMIZLiGi

Herkes dolabini “Dolap Yerlestirme Plani”na gore diizenleyecek
Yerler siipiiriiliip yikanacak

Dolaplarin iistleri silinecek, ¢ekilip altlar1 temizlenecek

Pencere onleri ve kalorifer petekleri temizlenecek

Dolap iizerindeki yazilar silinecek.

agblrwnE

4.1.4 - TUVALETLERIN TEMIZLIGIi

1. Her tarafi en ince ayrintisina kadar yikanacak.

2. Duvarlar ve kapilarin 6n ve arka taraflar1 bol deterjanli su ile iyice yikanacak
3. Lavabolar v iyice yikanip temizlenecek

4. Aynalar iyice yikanip temizlenecek

4.1.5 - YEMEKHANENIN TEMIZLIiGi

1. En ince ayrintisina kadar iyice yikanacak

2. Pencerelerin i¢i, dis1, duvarlar, fayanslar bol deterjanli su ile yikanip silinecek.
3. Servis alaninin camlar1 yikanip silinecek

4.1.6 - BANYONUN TEMIZLIGI
1. Girisi, duvarlari, kapisi, fayanslari bol deterjanli su ile iyice yikanip temizlenecek
2. Ogrencilerden kalan esyalar sahiplerine verilecek, sahibi ¢ikmayin esyalar ¢ope atilacak.

5 - HIZMETLIiLER

1. Kendilerine verilen iinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik, aylik, yari
yil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

2. Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun
bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

3. Pansiyon miidiir yardimcist ve belletici nobetci 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

5.1 - HIZMETLININ GOREVLERI

a) Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.

b) Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

€) Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

d) Ogrenciler kahvalt1 sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak
ve yatakhaneyi kilitlemek

e) Iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢dp kovalarmi
bosaltmak.

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

g) Ogrencilerin dolaplarini belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun
yerlesim var m1 ? Yasaklanmis madde var m1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

h) Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢ikmalarini dnlemek.

i) Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla katlarda dolasmalarma mani olmak.

J) Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

k) Yatakhaneleri havalandirmak.

I) Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

m) Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasimi ve mutfak malzemelerinin katlara
¢ikarilmasini 6nlemek.
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n) Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere Ogrenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

0) Pansiyonun gevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

p) Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimcilarinin verecegi gérevleri yerine getirmek.

q) Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

r) Tesisati kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

s) Yakat durumunu ilgililere bildirmek,

t) Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalart zamaninda amirine bildirmek,

u) Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,

V) Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayi temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,

w) Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

X) Okul midiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

5.2 - ASCININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

a) Giinlik tiiketim maddelerini yemek tabelasina gore biitiin besin maddelerini mevcut listeye
gore en 1yi sekilde pisirip hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

b) Teslim aldiginiz besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak, eksiksiz olarak hazirlayip
yerine taginmasini ve ziyan edilmemesini saglamak.

c) Mutfakta bulunan (kullanilan ) biitiin kaplarin ve gereglerin daima temiz ve saglikli
bulundurmak.

d) Mutfagin genel temizlik, diizen ve ¢alisma disiplinini saglamak.

e) Mutfak Oniiniin, tiip odasinin temizligini saglamak,

f) Yemek servisi esnasinda onliik, galos, eldiven ve bone kullanmak,

g) Yemeklerin numunelerini 24 saat siireyle buzdolabinda muhafaza etmek,

h) Ambarin temizligini ve diizenini saglamak,

i) Ambar talimatlarina gore hareket etmek,

j) Ginlik tiiketilen yiyeceklerin teslim alinmasinda ¢iiriimiis, kullanma tarihi gegmis, bozulmus
triinleri almamak,

k) Nobetci 6gretmenle birlikte et almak,

1) Hafia sonlart ve tatil giinleri giindiizleri sirasiyla nobet tutmak.

m) Nobet esnasinda kaloriferlerin yakilmasini saglamak. (Gerektigi zamanlarda)

n) Nobet sirasinda okulun temizlik ve bakiminin diizenli olmasini saglamak.

0) Gerek nobet esnasinda gerekse diger zamanlarda goriilen aksaklik ve olumsuzluklari ilgililere
bildirmek.

p) 16- Yaz tatilinde okulun egitim ve Ogretime hazir hale getirilmesini hizmetlilerle birlikte
saglamak.(Boya, badana temizlik ve bakim onarim)

g) Okul idaresinin verecegi diger gorevleri yapmak.

5.3 - Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklari
a) Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
b) Bulagikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,
c) Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,
d) Mutfak esyalarin1 dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini dnlemek,
e) Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

f) Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve deterjanin
seviyesini kontrol etmek,

g) Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

h) Tim tabak, kap, tava, ¢atal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini
tutmak,

1) Mutfak icinde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak,
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)
K)

1)

Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

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

Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢épten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini
Oonlemek,

m) Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

n)
0)

p)
q)

Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oldiirticiileri, zehir ve diger
kimyasallar yiyeceklerden uzakta depolamak,

Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters ¢evirmek
Tim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi ¢cabuklukta ¢alisabilmelidir.

Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobetci Ogretmenin ve As¢inin verecegi diger isleri
yapmak.

6 - YEMEKHANENIN DUZENLENMESI VE YEMEK HAZIRLIKLARI

1.

2.

w

o

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

Cikarilan erzaklar as¢1 ve asc1 yardimcilar tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilis1 asg¢i1 tarafindan saat 07.00°da hazirlanir.

Asc1 yardimeilart da gerekli hazirliklart saat 07.00’a kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve
servisin hazirlamas1 gibi.)

07.00’de kahvalti saati baslar, biitiin 6grencilerin kahvalt1 yapmalar1 saglanir.

Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢
temizligi asc1 yardimcisi tarafindan yapilir.

Asgi, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarini
yapar ve pisirir.

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi sefer tasina, belletici
ogretmen ve asc1 tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir.

7- YEMEK TALIMATI

Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yemek, mikropsuz bir ortam birakmak ortak
gorevimizdir. Bunu saglamak i¢in asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz gerekmektedir.

1.

Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, oksilirmek tehlikeli ve
yasaktir.

2. Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.

3. Bagkasina ait tabak, bardak, catal ve kasiklar1 kullanmayiniz.

4. Baskasina ikram ederken catallar1 saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari

kenarlarindan tutunuz.

5. Yemek yerken catal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.

6. Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

7. Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.
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8. Yemek almak igin siraya giriniz.

9. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, ¢atal ve bicagi yerlerine
koyunuz.

10. Nobetci 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

8- KALORIFER VE BUHAR KAZANLARININ KULLANILMASI

Kis aylarinda kalorifer kazanlar1 16.00’dan 22.00’ye kadar uygun sicaklikta bulundurulur.
Saat 22.00°da uyumaya alinan kazan, sabah 05.00 — 08.00 saatleri Arasinda uygun sicakliga getirilir.
Saat 08.00 — 16.00 aras1 tekrar kazanlar uyutulur.

Buhar kazani, banyo sularinin ismmmasmi sagladigr i¢in her hafta sali ve cuma gilinleri 16.00’da
ateslemeye baslar. Aksam saat 18.00’e banyo sular1 hazir hale getirilir. Ogrencilerin banyo temizlik isi
son buluncaya kadar devam eder.

Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanligi
Kalorifer Kazanlar1 Ile Tesisatlar1 Calistirma Ve Bakim Kilavuzuna gore yapilir.

8.1 - KALORIFER KULLANMA TALIMATNAMESI
8.1.1 - GUNLUK ISLETMEYE ALMA

a) Sabah calistirmadan 6nce Manometreler iizerindeki basinci oku.

b) Su seviyesini kontrol et

c) Go6z kontroliinii yap.

d) Acik olmasi gereken vanalar ag.

e) Sirkilasyon pompalarin1 ¢alistir.

f) Brilorleri calistir.

g) Baca aspiratoriinii calistir.

h) Sicaklikla basincin tabloya uygun yiikselip yiikselmedigini kontrol et.
i) Ortalama ¢alisma sicakligr 60-70 °C arasinda olacak

j)  Sicaklik maksimum 90 °C nin iizerine kesinlikle ¢ikmayacak.

8.1.2 - HAFTALIK BAKIM

Elektrotlar sokiiliip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.
Fotosel sokiiliip bezle temizlenecek.

Gostergeler kontrol edilecek. (Sicaklik ve Basing)

Sistem suyu basinci ortalama 12-16 Kg Cm? olacak.
Gostergedeki kirmizi, isaretle ¢izili yerden asag1 diismeyecek.
Su eksik ise, tagirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

D0 o

8.1.3 - AYLIK BAKIM

a) Filtreyi sok ve gazla temizle.
b) Duman borularini temizle (Tomarlama usulii ile)
c) Broliirii sok ve kazan i¢ini temizle.

8.1.4 - YILLIK BAKIM

a) Aylik bakimi aynen uygula.
b) Baca (varsa filtre) temizligini yap.
c) Fitreyi (gerekli ise) degistir.
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d) Meme mekanizmasini sok ve temizle

e) Selenoid valfi sk ve temizle.

f) Cekvalf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

g) Ates tuglalari eksik ise tamamla.

h) Yakit hortumlarini kontrol et.

i) Kazan1 deneme basincinda test yap. (Bu rakam kazan tizerinde yazilidir.

9 - CAMASIRHANENIN KULLANILMASI VE DUZENLENMESI

Il disindan gelen ve pansiyonda kalan &grenciler, camasirlarim beyazlar ve renkliler ayr1 ayri ve
isimleri yazili olarak filelere katarla ve belletici Ogretmenin gozetiminde yikarlar. Nevresimler,
carsaflar ve yastik kiliflar1 kirlenince okulda yikanir. Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda
ndbetei 6grencilerden yararlanilir.

9.1 - CAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI

Okul miidiirliigiince bir 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir. Ayrica ¢amasirhane
sorumlusu da gorevlendirilir.

a) Camasirhanenin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

b) Camasirhane cumartesi ve Pazar giinleri agik bulundurulur. Acil durumlarda Nobetgi 6gretmen
ve belletici 6gretmenden izin alinarak ¢amasirhane agilabilir.

c) Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanirlar.

d) Temizlik maddesi ve deterjan ¢amasirhane sorumlusu tarafindan yeteri kadar verilir. Tasarrufa
onem verilir.

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

f) Camasir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Bagka alanlarda ¢amasir kurutmasi
yapilmasina engel olmak.

g) Kurutulan gamasirlarm itiileri {itii odasinda yapilmasini saglamak.

h) Arizali makine ve avadanliklar okul miidiirliigiine bildirilerek onarimlarinin yapilmasini
saglamak.

i) Camasirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak tizere ilgililerle
isbirligi yapmak.
J) Camagirhanenin tertip diizeni saglamak kirli ¢gamasirlarin konulmasina engel olmak.

k) Camagirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcis1 nobetgi 6gretmen belletici
ogretmen ve pansiyon bagkanina kars1 sorumludur.

10 - CEVRE DUZENI

Bahgede ekili bulunan agaglar, giiller ve ¢imler siirekli bakimli halde bulundurulur.
Bahge temizligi gorevlilerle yardimer olmak {izere zaman zaman 6grencilere toplu olarak yaptirilir.
Bahgede bulunan oyun alanlar1 en ¢ok 7 giin araliklarla siipiiriiliir ve Temizlenir.

11 - OGRENCILERIN UYACAGI KURALLAR

Pansiyonda kalan 6grenciler 6grenci disiplin yonetmeliginde ve veli sozlesmesinde belirtilen hususlara
uymakla ylikiimlidiirler.
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a) Arkadaslarini rahatsiz edecek sekilde giiriiltii yapmamak.

b) Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemek.

c) Pansiyon i¢inde ve disinda laubali hareketlerde bulunmamak.

d) Pansiyon i¢inde 6zellikle kabuklu kuru yiyecekler yememek.

e) Yatakhaneler diginda pijama ve yatak kiyafetiyle dolasmamak.

f) Temizlige dikkat etmek ve her giin yataginmi diizeltmek.

g) Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamak ve yememek.

h) Giinliik zaman ¢izelgesinde 6ngoriilen hususlara uymak.

i) Duvarlara ¢ivi gakmamak ve kesinlikle resim, afis vb. asmamak.

J) Yalan sdoylememek, hirsizlik yapmamak.

k) Pansiyondan ayrilirken bavul, ¢anta gibi esyalarini yetkililere kontrol ettirmek.

I) Yatakhanelerde elektrikli tiras makinesi, radyo, teyp, cep telefonu, volkmen gibi cihazlari
kullanmamak.

m) Bagskasinin esyasini izinsiz kullanmamak.

n) Dolaplarmni, yatakhane dolap yerlesim plani ve kullanma talimatina uygun kullanmak.

0) Pansiyon idaresinden izin almadan yurttan ayrilmamak.

p) Pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaretgi kabul etmemek.

q) Pansiyonun mevcut birimlerinde bulunan aydinlatma ve elektrikli ara¢ ve geregleri (iitii,
camasir makinesi, televizyon, zil vs.) llizumsuz yere kullanmamak.

12 - DIGER HUKUMLER

“Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve “I¢ Yonerge” hiikiimlerine aykiri
davranan ve disiplini bozan 6grenciler Hakkinda “Milli Egitim Bakanligi Ortaggretim Kurumlari
Disiplin Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

Bu yonerge her 6gretim yili ve ihtiyacglara gore yeniden diizenlenir.
Bu yo6nergede yazili olarak bulunmayan bir durumla karsilasildiginda tereddiit edilen bir husus olursa
bir iist makamdan bilgi alinabilir. (NObetgi personel nobetgi belletmenden gibi.)

13 - YONERGENIN UYGULANMASI
Bu yonerge 2018 — 2019 6gretim yili i¢in uygulanir. Pansiyon gorevlilerine, “Milli Egitim

=199

Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi”ndeki gorevleri ve “I¢ Yonerge” yazili olarak teblig edilir ve
ogrencilerin devamli okuyabilecegi bir yere asilir veya okul web sitesinde yayinlanir.

UYGUNDUR

Rifat BOZ
Okul Mudiri
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