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Amac, Dayanak ve Tanimlar
MADDE 1- Bu yénergenin amaci Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Pansiyonunda
kalan 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iligkin is ve islemlerle ilgili esaslar1

diizenlemektir.

MADDE 2- 25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirlige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortaggretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar1 Yonetmeligine dayanilarak

hazirlanmistir.
MADDE 3- Bu talimatnamede gegen;
Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle sinirli olmak {izere, yatili

ogrencilerin egitim-6gretim ve gézetimleri ile ilgili is ve islemleri yliriiten 6gretment,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici 6gretmenin gdzetimi ve denetimi
altinda, derse ve simavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri gergeklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak {izere

belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince kalmasina izin

verilen 6grenciyi,
Nobetgi belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger sosyal

ihtiyaclarinin karsilandigi yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade eder.



Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzemeler
MADDE 4- Yatili Ogrencilerin Yanlarmda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak dgrencilerin yanlarinda getirmesi tavsiye

edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

4. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis fir¢asi, tarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)
7. Yeteri kadar elbise askis1

8. Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

Ne)

. Cay fincanm
10. Yastik ve kis mevsimi i¢in yorgan

Belletici Ogretmenlerle Tlgili Is Ve Islemler
MADDE 5: a) Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gorev yapan

iicretli 0gretmenler hari¢ kadrolu ve sdzlesmeli 6gretmenler tarafindan yiirtitiiliir.

2. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu ogretmenler
tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayn1 yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gorev
yapan kadrolu ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi
durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu Ogretmenler arasindan resen

gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Pansiyon yonetmeliginde belirtildigi ilizere yiiz 6grenciye kadar iki belletmen gorevlendirilmesi

esastir maddesi geregi iki belletmen gorevlendirilir.

4. Nobetci belletici 0gretmenlerin tamami 24 saat siire ile nobet tutarlar. Nobetler sabah 08.00°da
baslar ertesi giin saat 08.00’da sona erer. Cumartesi, Pazar ve resmi tatil giinlerinde nobet devir teslim

saati 09:00’dur.Kar tatili oldugu giinlerde nobet teslimi 09.00’dur. Hafta sonu belletici 6gretmen



gelmeden pansiyon terk edilmez, belletici 6gretmen geciktigi takdirde ilgili miidiir yardimcisina bilgi

verilir.
5. Belletici 6gretmenler, ders kesiminden yarim saat sonra pansiyondaki gorevlerine baslayacaktir.

6. Belletici 6gretmenler, nobetleri esnasinda pansiyondan ayrilmayacaklardir. Zorunlu durumlarda
Miidiir veya Miidiir yardimcisinin bilgisi dahilinde ayrilabilirler. Nobetgi belletici 6gretmenler, okul
midiiriiniin  veya pansiyon midir yardimcisinin izni disinda kesinlikle nobet giinlerini

degistirmeyeceklerdir.
MADDE 6: b) Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar

1. Belletici 6gretmenler kendilerine birakilan anahtarlari ndbet bitiminde idareye veya kendisinden

sonra ndbeti teslim alan diger ndbet¢i 0gretmene teslim edeceklerdir.

2. Belletici 6gretmenler, okul miidiiriiniin veya pansiyon miidiir yardimcisinin bilgisi disinda

kesinlikle nobet degistirmeyeceklerdir.

3. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde

derslerine yardimci olur.

4. Etiitlerde 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

5. Pansiyon yoklamalarin1 yapar.

6. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiirtitiir.

7. Disiplin olaylart ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

8. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimu ile ilgili is ve islemleri
yuriitir.

9. Pansiyon ve eklentilerinde sigara icmemek ve i¢ilmemesi i¢in 6nlemler almaktan sorumludur.

10. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

11. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte

bosaltilmasini saglar.

12. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarmdaki davramglarini izler. Ogrencilerin bahgeye toplu

olarak ¢ikarilmasma ve yeniden pansiyona almmasina refakat eder.

13. Belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli

ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.



14. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikist yapmadan evlerine
giden Ogrencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci velilerine bilgi

verir. Ayrica bu 6grencilerin isimlerini tutanakla pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.

15. Pansiyonda olmas1 gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul ydnetimine ve dgrenci

velisine bildirir ve ndbet defterine isler.

16. Ogrencilerin giinliik zaman ¢izelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken direktifleri

Verir.
17. Camasir yitkama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

18.Belleticiler veya nobetci belleticiler ve etiit odalarmi, banyolari, dinlenme odalarini kontrol

ederler, kap1 ve pencereleri kapatip, 1siklar1 sondiiriir ve prize takili sarj cihazi var ise ¢ikarirlar.
19. Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazar.

20. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikarilmasinda, malzemelerin

muayenesinde hazir bulunur.

21. Belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay1 ilgili miidiir yardimcisina karsi sorumlu olup okul
yonetimince hazirlanacak nobet cizelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore ndbet tutmakla

yiiktimliidiir.

22. Ogrenciler her giin 22.45-23.00’te yoklama almip yatirilmis olunur. Yatakhane yoklamasi

belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

23. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan,
yoklama esnasmnda ve sonrasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin

durumlari tutanakla tespit edilip tutanak ilgili miidiir yardimcisina verilir.

24. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar1 arastirilir. Arastirmalar
sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen Ogrencilerin yakinlari telefonla
aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tespit edilemeyen
ogrencinin durumu okul idaresine bildirilir. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir. Ayrica ikindi,
aksam veya yat yoklamasinda olmayan dgrencilerin isimleri ivedilikle ilgili miidiir yardimcisina sms

veya whatssapp ile bildirilir.

25. Yemek dagitim1 yapilirken belletici 6gretmenler 6grencilerin basinda olurlar, 6grencilerin diizenli
bir sekilde siraya girmelerini, yemegini alanlarin belli swrayla masalarmma oturmalarint saglar.

Belleticiler tiim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek alir. Yemek sonuna kadar belletici 6gretmen



yemekhanede kalir, yemekten sonra yemekhanenin bosaltilmasindan belletici 6gretmenler

sorumludurlar.

26. Giinliik yemeklerin belletici 6gretmenler ve as¢1 tarafindan saklama kaplarma 1 porsiyon numune
alinip buz dolabinda M.E.B. bagh Okul pansiyonlar1 Yonetmenliginin 36. maddesine gore 72 saat

saklanmast saglanir. (Numune kaplarmnin hijyenik ve saglam olmasia dikkat edilir, kontrolii yapilir.)

27.Gilinliik yemek tabelast her giin 6gle yemeginden sonra belletici 6gretmen, asci, pansiyon miidiir

yardimcisi tarafindan ambardan ¢ikartilir.

28.Belletmen 6gretmenler, pansiyon 0grencisine doktor tarafindan verilen ilaglarin, kontrollii bir

sekilde o6grenciye verilmesini saglar.

29. Belletici 6gretmenler ndbetleri siiresince belirli araliklarla yatakhaneleri ve diger birimleri

gezerek ogrencilerin denetimini saglarlar.
30. Belletici 6gretmenlerin hafta ici dersleri olmasa dahi gorev yerlerinde bulunmasi gerekmektedir.

31. Yatakhaneler hafta ici en ge¢ sabah saat 07:15-07:30 saatleri arasinda belletici 6gretmenler
tarafindan bosaltilir ve kapilar1 kilitlenir. Okul saatlerinde raporlu ve izinli 6grenciler disinda hi¢bir
ogrenci yatakhanede bulunamaz. Yataklarin ve dolaplarmn diizgiinliigii belleticiler tarafindan kontrol

edilir.

32. Mesai saatleri disinda rahatsizlanan 6grencilerle pansiyon belletici 6gretmenler ilgilenir.
Hastanede tedaviyi gerektiren durumlarda belletici 6gretmenler 112 acil servisi arayarak dgrencilerin
ambulansla hastaneye gotiiriilmesini saglarlar. Yaninda ise gerekli durumlarda bir belletici 6gretmen

gider. Gelismeler hakkinda okul idaresine bilgi verilir.
Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar
MADDE 7: Pansiyonda barman dgrencilerin uymasi gereken kurallar:
1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.
2. Ogrenciler, zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri i¢in belirlenen yerlerde etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler diginda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra, belletici

veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha dnce belirlenen uygun yerlerde ¢alisabilir.
4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler, okul ydnetimince ilgili mevzuat cergevesinde belirlenen gida maddelerini pansiyona

getirebilir.



6. Evci iznine ¢ikan Ogrenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi

dogrultusunda pansiyona doniis yapar.

7.Yatil 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup devlet esyasini 6z

mal1 gibi benimseyip onu daha uzun 6miirlii kullanma gayreti iginde olmalidir.

8. Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirilemez. Pansiyon malzemelerine higbir sekilde zarar
verilmez, zarar veren 6grenciden tanzim edilir.

9. Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve diizenine dikkat eder. Ranza,
yatak, dolap, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanmali, dolabimni ve
yatagmi (6rnek dolap ve yatak gibi) hazirlamalidir. Her sabah yataklar diizeltilip oda temiz ve
diizenli olarak terk edilmelidir.

10. Pansiyon binas1 ve okul binasi icinde yemek yemek icin yemekhane diginda (yatakhane, etiit

salonu, ¢cok amacl salon) bir mekan kullanilmamalidir.

11. Pansiyon ve eklentilerinde kesinlikle sigara, ¢akmak, kesici alet, uyusturucu vb. seyler

bulundurulmamalidir.

12. Pansiyonda milli degerlerimize ve orfe uygun kiyafetler giyilmelidir. Ogrenciler pansiyon
icerisinde sort, atlet, kapri, sifir kol vb. kiyafetlerle dolasamazlar. Banyo yapan 6grenciler banyodan

havlu veya bornozla ¢ikamazlar. Kiyafetlerini banyoda giyinirler.

13. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar (iitii, sarj aleti gibi), okul yonetimince belirlenen
yerlerde ve kurallara uygun olarak kullanilir. Odalarda her tiirlii elektrikli alet kullanimi yasaktir.
Yat saatinden sonra ve sabah pansiyonu terk ettikten sonra prizlerde sarj cihazi birakmak yasaktir.
Bulunan elektrikli esyalara el konulacak ve 6grenci velisine tekrarlanmamasi sartiyla teslim
edilecektir. Tekrar1 halinde disiplin islemleri uygulanacaktir.

14. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

15. Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda
yapar.

16. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlara uyar.

17. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci en kisa siirede
yoklamasini belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da raporlu
ogrencilerin yoklamalar1 belletici 6gretmen tarafindan odalarinda alinir.

18. Pansiyona higbir sekilde kirletmemeli, ¢opleri ¢op kutusuna atmalidir.

19. Pansiyon icerisinde agikta birakilan veya saklanan hicbir esyanin kaybolmasindan okul idaresi

sorumlu degildir. Ogrenciler yiiksek miktarda para ve degerli esya getirmeyeceklerdir.



20. Yatili Ogrencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Nobet gorevi Milli Egitim Bakanligi

Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore yiiriitiiliir
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi
MADDE 8: Etiit ¢alismalarinda asagidaki esaslara uyulur;

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle kendileri i¢in ayrilmis etiit

siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)
2. Tiim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla ytikiimlidiir.
3. Belletici 6gretmenler ve ndbetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar almir.

4. Etiit esnasinda Ogrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araclari yalniz egitsel amaglarla
belletici/ndbetci belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun diginda cep telefonu ve
diger teknolojik araclarin pansiyon ortaminda kullanilmas: ile ilgili kurallar okul yonetimince

belirlenir.

5. Etiitlerde 68rencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

6. Aksam yapilan 6g8renci etiitleri Cuma ve Cumartesi glinleri hari¢ her giin yapilacaktir.
7. Ogretmenler etiit saatleri sirasinda dgrencilerin basinda bulunacaklardir.

8. Universite smavlarma hazirlanmak veya 6dev yapmak i¢in etiitlerinden sonra izin alan dgrencilere

izin verilir. Ancak ¢alismalar1 nobetci belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.

7. Okulun imkan ve sartlarma gore, zamani1 okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili mevzuata

uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

MADDE 9: Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanhig: gibi gérevler verilebilir.

Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler asagida belirtilmistir.
a) Pansiyon Ogrenci Bagkan

1. Pansiyon 6grenci bagkani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim 68retim yili

basinda yapilacak se¢imle veya okul yonetimince belirlenir.

2. Pansiyonun farkli béliimlerinden sorumlu 6grencilerin gorevlerini geregi gibi yapmalarina yardim

eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya nobetci belletici 6gretmene yardime1 olur.



4. Etiit, yemekhane yoklamasinda ve banyo islerinde ndbetci belletici 6gretmene yardimci olur.
5. Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi i¢in yatakhane bagkanlarini denetler.

6. Ogrencilerin isteklerini belletici veya ndbetci belletici gretmen ve pansiyondan sorumlu miidiir

yardimcisina iletir.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler veya okul yonetimi tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci bagskanina yardim eder.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik eder.

4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barmma durumlarini kontrol eder. Gerekli hallerde

belletici veya nobet¢i belletici 6gretmene bilgi verir.

5. Sabah odanin terki sirasinda odanin dagmik birakilmamasini, 1siklarin kapatilmasini, prizde

elektronik cihazlarin takili kalmamasini saglar.

6. Yatakhanedeki 6grencilerin sessiz olmalarini saglar ve baska yatakhanelerden gelen 6grencilerin

uzun siireli kalmalarmi onler.

¢) Etiit Baskam

1. Pansiyon baskanmin yardimcisidir.

2. Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasini saglar.

3. Ogrencilerin sessizce ¢alismalarmi saglar.

4. Etiit genel ahlak kurallarina aykir1 davranan 6grencileri nobetci belletici 6gretmene bildirir.
5. Etiit salonuna diger salondan 6grencilerin girmesini engeller.

MADDE 10: Pansiyon isleri miidiir yardimeisi tarafindan yemekhane ve mutfak islerinde yardimci

olmak iizere yatil1 6grenciler arasindan bir giinde en fazla iki 6grenci ndbet¢i olarak gorevlendirilir.

1. Ogrenciler tiim giin veya ders saatlerinden sonra pansiyonda ndbetgi olurlar. Asgi veya

yardimcisinin izinli oldugu giinde tam giin ndbet tutarlar. Ders saatlerinde izinli sayilirlar.
2. Nobetci 6grenciler izin alarak sinavlara katilirlar. Siav bitiminde gorevleri bagina tekrar donerler.
3. Ogrenciler nobetleri oldugu giinlerde cars1 ve evci iznine ¢ikamazlar.

4. Nobetci 6grencilerin gorevleri sunlardir:



- Aksam yemegi i¢in masalar1 hazirlamak

- Tuzluk ve baharatlar1 kontrol ederek eksikliklerin tamamlanmasi, Ekmekligin ve siirahilerin

doldurulmasi

- Yemek dagitimina yardim etmek

- Yemekten sonra masalarm, sandalyelerin ve zeminlerin temizlenmesi

- Cay saati i¢in ¢ayin hazirlanmasi, ara 6glinle birlikte servis edilmesi

- Cay saatinden sonra gerekli temizligin yapilmasi

- Nobetei 6grenciler genel islerin devam ettirilebilmesi icin etlitlere katilmak zorunda degillerdir

- Islemleri tamamladiktan sonra danismada bulunarak gelen giden kisilerin kaydimn1 tutmak
Izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

MADDE 11:Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun

gormesi ile her hafta, iki haftada bir veya ayda bir olarak evci ve gars1 izni verilebilir.

MADDE 12: Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak dgrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi veya sistem saglandigi takdirde belletici 6gretmen
tarafindan veliler sms ile bilgilendirilir. Hafta i¢i 6§rencinin evci ¢ikmasini isteyen velileri okula
sahsen gelerek okul tarafindan verilen belgeyi adres ve telefon yazarak dolduracaklardir. Ogrenciler

velilerinin mazeret beyan1 yazil istegi ile hafta i¢i evci ¢ikabilirler.

MADDE 13: Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon ndbet
defterine islenir. Evci izin doniisii en ge¢ Pazar aksamm saat 17.00°dir. Ogrencilerinin Pazartesi
donmesini isteyen veliler bunu dilekcelerinde ayrica belirtmek zorundadirlar. Pazartesi bayrak
torenine katilmak yonetmelikge sarttir. Evci defterini imzalamadan giden, imzalamay1 unutan, gidis-
doniis saatlerine uymayan 0grenciler durumlar: belletici 6gretmenler tarafindan pansiyon defterine
islenerek, idareye bildirilir, bu kurallara uymayan 6grenciler hakkinda gerekli disiplin iglemleri
uygulanir.

MADDE 14: Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda
carst izinleri vardir. Carsi iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin
gozetiminde ¢ars1 izin defterini doldurur. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin diginda pansiyona
giris yapacak 6grencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya nobetg¢i belletici 6gretmene ya

da okul yonetimine bildirir.



MADDE 15: Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barman 6grenciler ile
ziyaretcilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler alnir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili
beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir. Higbir sekilde ziyaretgiler pansiyon
icerisine almmamaz. Saat 18:00’den sonra ziyaret¢i kabul edilmez. Veliler yanlarinda niifus
clizdanlarini getirmelidir. Kurallara uymayan veliler uyarilir. Ayni davranigin devam etmesi veya

velinin gorevliye kars1 gelmesi durumunda giivenlik gii¢lerine haber verilir.

MADDE 16: Milli ve dini 6zel gilinlerde pansiyon 6grencileri okul idaresinin veya belleticilerin
kontroliinde etkinlik yapabilir veya etkinliklere katilmalar1 saglanabilir. Ayrica 6grencilerin derbi
magclar ve milli maglarda okul idaresinin izniyle mag izletilir ve yat saatlerinde esneklik gosterilebilir.

Diger maglar i¢in izin verilmez.
MADDE 17: Yatili 6grencilerin Carsi izinleri ve Evci izinlerinde asagidaki esaslara uyulur;

1. Cars1 izinleri, hafta sonu Cumartesi giinii saat 10.00-16.00 arasindadir. Cars1 iznine ¢ikmak isteyen
ogrenciler, ¢arsi izin defterini doldururlar. Cars1 iznine ¢ikacagi giin belletmen 6gretmen esliginde
cars1 defterini doldurduktan (adini, soyadini, sinifi, numarasi, tarih, gidecegi saat v.s.) sonra okuldan

(pansiyondan) ayrilabilir.

2. Cars1 doniisiinde 6grenci belletmen 6gretmen esliginde carsi defterini doldurur (dondiigii saat,
imza).

3.Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, ge¢ gelen 6grencilerin durumu, nobetci belletmen tarafindan
tutanakla pansiyon miidiir yardimcisima iletilir.

4. Ogrenciler carsida kendilerine yakisan sekilde davranir. Ogrencilerin girmesi hos karsilanmayan
mekanlarda bulunmaz.

5. Uyarilara ragmen ¢ars1 izninden zamaninda ddnmeyen, beyan ettigi yerler disinda goriilen, carsida
Ogrenciye yakismayan hal ve hareketlerde bulunan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna

sevk edilir.
6. Evci iznine pansiyon 0grencileri tatillerde, hafta sonlarinda velisinin evci izin dilekg¢esine yazdigi

adreslere daha 6nce idareden izin alarak, iznini izin defterine kaydederek evci ¢ikabilirler. Cikis ve
doniisler zaman olarak yazilip izinli 6grenci tarafindan imzalanir. Ogrenci iznini izinli yazdig

adresten bagka yerde kullanamaz.

7. Evci iznine Cumartesi, Pazar ¢ikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini Carsamba aksami

belletici 6gretmenlerde bulunan evci ¢ikis ¢izelgesini adresini yazarak imzalayacaklardir.

8. Evci 0grenciler Cuma giinii ders bitiminden itibaren Pazar aksami ya da Pazartesi sabahma kadar
izinlidirler. Veli kayit esnasinda evci 6grencinin doniis glinlinii bir dilekge ile pansiyon yonetimine

bildirir.



9. Hafta sonu kurslara veya diger etkinliklere gitmek i¢in verilen evci izinleri ancak velinin yazili
olarak izin verdigi zaman dilimi i¢in gegerlidir. Hafta i¢i kurs disinda diger aktivitelere katilim i¢in

veliden izin dilekgesi almacaktir.
10. Okulu izinsiz terk eden yatili 6grencilere yonetmelik kapsaminda yaptirim uygulanir.

11. Pansiyondan sorumlu Miidiir Yardimcis1 gerekli gordiigii hallerde 6grencinin giivenligi, saghigi

vb. durumlar i¢in 6grencinin Cars1 ve Evci izinleri iptal edebilir.
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar

MADDE 18:Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit olmak iizere acik biife kahvalti, 6gle ve aksam
ogiinlerinde en az dort cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak {lizere ara

0giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir.

MADDE 19: Yemek saatleri zaman cizelgesinde belirlenen saatte verilir. Idarenin izni olmaksizin
yemek servisi One ¢ekilemez veya geciktirilemez. Belirlenen saatler disinda pansiyonda higbir
personel ve Ogrenciye yemek verilmez. Yemekhaneden disar1 yemek c¢ikarilmaz; yemekhane

malzemeleri: tabak, kasik, catal, bardak hicbir suretle bagka yerlere taginamaz.
MADDE 20: Yemekhanede uyulacak kurallar sunlardir.
1. Yemek saatlerinde yemek masalar1 diizenli kullanilmalidir.

2. Herkes birbirine saygili olarak, yemeklerini bir sira halinde alacak, en uzak masadan itibaren
oturmaya baglanacaktir. Kesinlikle baz1 masalar bazi 6grencilere ayrilmayacaktir. Yemek alma

sirasina uyulmalidir.

3. Yemek yedikten sonra tepsi, tabak, kasik, catal ve diger malzemeler alinarak artik veya ¢opler ilgili

yerlere bosaltildiktan sonra belirtilen yere konulmali, masada herhangi bir esya birakilmamalidir.

4. Yemek sirast gozetim altinda tutulur, sira ihlalleri 6nlenir. Yemekten sonra sandalyeler diizgiin bir

sekilde brrakilir.

5.Belleticiler tiim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almalidir.

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

7.Yemek bitiminde yemekhane nobetcileri kontrol edilir ve Ogrenciler yemekhane temizligi
konusunda uyarilir.

8. Pansiyonu terk eden 6grenci belirtilen kahvalti saatlerinde sabah kahvaltisina geger. Ogle yemegine

yine belirtilen saatlerde dersliklerinden ¢ikan dgrenciler yemekhaneye gitmek suretiyle gegerler.
Ogrenciler sabah kahvaltis1 ve 6glen yemeginde yoklamada hazir bulunmak zorundadir. Belirtilen

saatte 6grenciler toplu olarak belletici 6gretmenlerin nezaretinde Aksam yemegine gecerler, yoklama



alinir. Herkes yemegi bitinceye kadar beklenir. Yemek bittikten sonra yatakhaneler katina toplu

olarak doniis saglanir.

9-Biitiin uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden disar1
yemek veya malzeme ¢ikaran, zaman c¢izelgesinden dnce veya sonra yemek almada israr eden,
yemekhaneyi zamaninda bosaltmayan, yemekhane ndbetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte

disiplin kuruluna sevk edilir.
Yatakhaneler Tle Tlgili Diizenlemeler

MADDE 21: Yatakhanelerde 6grencilerin yatak ve dolap belirlemeleri okul yonetimi tarafindan

yapilir. Yapilan listeler okul yonetiminin izni ve bilgisi olmadan degistirilemez.

MADDE 22: Herhangi bir bahane ile 68rencilerin ayn1 yatakta yatmasina kesinlikle izin verilmez.

Boyle bir durum tespit edildiginde hemen idareye haber verilir. Ogrenci ile gerekli gdriisme yapalir.
MADDE 23:Yatakhanede uyulmasi: gereken kurallar sunlardir;

1. Yatakhanede vakit ¢izelgesine eksiksiz uyulacaktir.

2. Yatakhanenin siikGineti korunacak; ses, s0z, tavir ve davraniglarla bu siikinet bozulmayacaktir.
3. Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasma 6zen gosterilecektir.
4. Sabah yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

5. Yatakhanede yastik altinda, ranza tizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs. bulundurmayacak;

yatakhaneye ¢amagir asilmayacaktir.

6. Gilnliik elbise, pardosii, her tirlii temizlik malzemesi (sabun, dis firgasi, dis macunu, krem,

kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda bulundurulacaktir.
7. Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli bir sekilde bulundurulacaktir.

8. Ogrenci okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi1 kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap iizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir. Dolaplara, yataklara, kapilara idarenin astiklar1 diginda etiket,

stiker yapistirilmayacaktir.
9. Duvarlara ¢ivi ¢gakilmayacak; resim, afis asilmayacaktir.

10. Ogrenciler odalarinda ve dolaplarinda koku yapacak veya ciiriiyecek yiyecek ve igecek
bulunduramazlar, odalarinda belirtilenler disinda yiyecek ve igecek bulunduranlar tespit edildiginde

idareye bildirilir.



11. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine, goriilecek
sekilde dgrencinin fotografli kimligi asilir. Ogrenciler diger dolap ve ranzalar bos olsa bile yalnizca

kendilerine tahsis edilen dolap ve ranzay kullanir.
12. Bu talimatin uygulanmasinda Yatakhane Baskan1 sorumludur.
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

MADDE 24: Ogrenciler kirli gamasirlarm1 Cuma, Cumartesi, Pazar giinleri Camasirhane Kullanim
Talimatnamesinde belirtilen saatlerde kendilerine tahsis edilen makinalarda ¢amasirlarini kendileri

yikarlar. Yatakhane nevresimleri 2 haftada bir yikanir.
Banyo Kullaniminin Diizenlenmesi
MADDE 25: Banyo kullanimini belirleyen hususlar;

1. Banyolarda 24 saat sicak su bulunmaktadir. Ogrenciler serbest zamanlarda veya kisisel bakim

saatlerinde banyoyu kullanabilirler.

2. Banyolar dus diizeninde oldugundan gereksiz su kullanimindan kagmilmali, gereksiz olarak

musluklar agik birakilmamalidir.

3. Elbiseler banyoda giyilmeli, bornoz ve havlu ile banyo disma ¢ikilmamali, banyo terk edilirken

sahsi esyalar birakilmamali, banyo temizlenmelidir. Musluklar kapatilmalidir.

4. Banyolarda meydana gelen aksakliklar aninda ndbetgi belletici 6gretmene bildirilmelidir.

Televizyon Kullaniminin Diizenlenmesi
MADDE 26:Televizyon, yayin saatleri i¢cinde asagida belirtildigi sekilde kullanilir:

1. Hafta i¢i ve hafta sonu serbest ¢alisma ve dinlenme zamanlarinda saatleri i¢inde televizyon

izlenmesi serbesttir.

2. Futbol miisabakalari, milli ve dini bayram giinleri yaymlarmin izlenmesi istekleri okul idaresinin

iznine baghdir.

3. Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 6grenciler hakkinda cezai islem

yapilacaktr.



4. izlenecek televizyon programlarinin milli degerlere ve 6rfe uygun icerikte olmasima, genel ahlak

ilkelerine aykir1 olmamasima dikkat edilir.

5. Televizyona CD, DVD yada USB depolama aygit1 takilarak ndbetgi belletici 6gretmenin izni ile
film izlenebilir. Ancak bu filmler miistehcen ya da ahlaka aykiri, siyasi propaganda igerikli, siddet

icerikli olamaz.
6. Belletici 6gretmenler televizyon kullanimini takip edecektir.
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

MADDE 27: Zaman ¢izelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak
diizenlenmistir. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 68renci, 6gretmen ve diger personelin gorebilecegi
sekilde panolara asilacaktir. Mevsim sartlarma gore zaman cizelgesinde degisiklik yapilabilir.
Yapilan degisiklikler ilgililere duyurulur. Ornek zaman cizelgesi, talimatnamenin ekinde

sunulmustur.

Yatih Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati

MADDE 28: Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak c¢ikarimi ile

muayene kabul igslemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu miidiir

yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Giinliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigline onaylatilmasimdan

sonra baglanir.
3. Erzak ¢ikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak cikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nodbet¢i belletici 6gretmen, ambar

memuru, ascl ve pansiyon ndbet¢i 6grencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir. Uriiniin

kontrolii yapildiktan sonra as¢iya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi, tabelaya konulmus ise
mutfaga tesliminden o6nce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden ge¢medikge pisirilmez ve

yedirilmez.

7. Gunliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.



Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcisinin Gorev Ve Sorumluluklarn

MADDE 29: Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisinin gérevleri sunlardir:

a) Yatili 68rencilerin pansiyon kurallarina uymalarini saglamak icin gerekli kontrolleri yapmak.
b) Etiitlerin zamaninda ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Evci ve ¢arsi iznine ¢ikacak 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

¢) Ziyaretei kabul usuliinii, zamanin1 ve yerini belirlemek.

d) Tabela mevcudu defterini tutmak.

e) Glinliik yiyecek erzakinin tartilarak ambardan giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore
cikarilmasinda ve disaridan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

f) Ambardan giinliik tiiketim maddeleri tabelasma gore ¢ikarilan erzakin kontroliinii yapmak ve
servise hazir hale getirilmesini saglamak.

g) Giinliik yemek listesini, varsa diyetisyen ile birlikte aylik olarak hazirlanmasini saglamak.

g) 17/12/2011 tarihli ve 28145 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Gida ve Yemin Resmi
Kontrollerine Dair Y6netmeligin 40 mc1 maddesinin altinci fikrasi geregi liretilen yemek partisinin
her ¢esidinden alinan bir 6rnegin yetmis iki saat uygun kosullarda saklanmasini saglamak.

h) Yemek listesine gore haftalik veya giinliik alinan gida maddelerinin bozulmadan kullanilmasini
saglamak.

1) Hazirlanan yemek listelerini uygulatmak, degistirilmesi halinde gerekcesiyle birlikte okul
miidiiriine onaylatmak.

i) e-Okul sisteminde bulunan goreviyle ilgili is ve islemleri yapmak.

J) Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak ve ¢alismalarmi
denetlemek.

k) Pansiyonda gorevli personelin gorevlerine iliskin takip ve kontroliinii yapmak.

1) Pansiyonda kalan 6grencilerin saglikla ilgili islemlerini yiirtitmek.

m) Ogrenci har¢hklarinin ve sosyal yardimlarin zamaninda ddenmesini saglamak.

n) Bir sonraki 6gretim yilinda pansiyona alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili iglemleri yapmak.
o) Yatili ve burslu 6grencilerin nakil ve gegisleri ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

6) Okul miidiirii tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

MADDE 30: Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, pansiyonun yonetim, egitim, 6gretim
hizmetleri ile diger islerin planli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden okul miidiiriine kars1

sorumludur.



Ambar Memurunun Gorev Ve Sorumluluklar
MADDE 31: Ambar memuru, ambar ve depolar ile ilgili gérevleri mevzuatina uygun yiiriitiir ve bu

gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karst sorumludur.

MADDE 32: Ambar memuru, 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yiirtirlige konulan Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca tasinir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitmek
iizere gorevlendirilen tagmir kayit ve kontrol yetkililerine, taginirlarin muayenesi ile ambar ve
depolarda korunmasi, giinliik yemek listesine gore gerekli erzakin pansiyondan sorumlu miidiir

yardimcist gdzetiminde ¢ikarilmasi ve benzeri is ve islemlerinde yardimci olur.

MADDE 33: Ambar memuru, okul yonetimince verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirir.

Personelin Gorev Ve Sorumluluklari
MADDE 34: a) As¢cinin Sorumluluklart Hakkinda Talimat
Ascinin gorevleri sunlardir:
1. Ascmin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.
2. As¢min hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

hazirlar, dagitiminda hazir bulunur.

4. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve yerinde kullanmasini

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

7. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini "Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelik"

esaslarina gore saklar.
8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim

eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolay1 belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.



MADDE 35: b) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar
Teknik personelin gorevleri sunlardir:

1. Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina

ve 6z bakimina dikkat eder.
2. Pansiyon tesisatmin bakim, onarim ve ayarlarimi yaparak kullanima hazir durumda bulundurur.

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalan tespit ederek onarim

ve bakimlarin yapar veya yaptirilmasini saglar.
4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.
5. Teknik personel, gorevlerinden dolay1 okul yonetimine karsi sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri dgrencilerin pansiyonda olmadiklari

saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

7. Gorevlerinden dolayr belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul ydnetimine karsi

sorumludur.

MADDE 36: ¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1t Hakkinda Talimat

1. Hizmetliler sorumlu olduklar1 isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir.
2. Hijyen kurallarma ve 6z bakimlarma dikkat eder.

3. Hizmetli her giin belletmen odasinin, ¢cok amagh salonun, yatakhanelerin, koridorlarin zemininin
stipiiriilmesi, paspaslamasi, ¢op kovalarinin bosaltilmasi islerini yapar. Odalarda bulunan dolaplarin
yiizeyini, pencerelerin i¢ pervazlarini, ayakkabilik ve terlik dolaplarini, kitapliklar1 ve diger silinmesi
gereken yiizeyleri siler. Odalarda agikta kalan kiyafet veya diger esyalar1 toplar, daginik birakilan
odalar1 hafta i¢i ilgili miidiir yardimcisina hafta sonu belletmen 6gretmene bildirir. Tuvalet ve
lavabolar1 temizler, ¢c6p kovalarini bosaltir. Odalarda tamir tadilat gerektiren bir durum olursa teknik

personele haber verir.

4. Hizmetli okul yonetiminin belirledigi tarihte camlarmn silinmesi, perdelerin yikanmasi, umumi

dolaplarin i¢lerinin temizlenmesi gibi pansiyonun genel temizligini yapar.

5. Gorevlerinden dolay1 belletici 6gretmen ile okul yonetimine kargi sorumludur.



Bilisim Araclarinin Kullanimi
MADDE 37: Biligim araglar1 kullanimindaki esaslar sunlardir:

1. Ses ve goriintii kaydi yapma 6zelligi olan cep telefonu, internete baglanabilen cep telefonu, radyo
ve MP3 c¢alar cihazin1 kapali olarak bulundurabilirler. Telefonlar serbest calisma ve dinlenme
zamanlarinda kullanabilirler. Etiitlerde telefon kullanmak yasaktir. Yatakhanelerde ve pansiyonun
diger birimlerinde yat saatinden sonra kesinlikle telefonla konusmak ve telefonun diger imkanlarmni

kullanmak yasaktir. Aksi takdirde yonetmelik geregi islem yapilacaktir.

2. Bu bilisim araclarim kisisel, toplumsal ve egitsel yararlar dogrultusunda kullanmalari, zararl,
boliicii, yikict ve toplumun etik kurallar1 ile bagdasmayan ve siddet icerikli amaclar igin
kullanmamalar1; bunlarn tiretilmesine, bulundurulmasina, tasinmasina yardimei olmamalar1 ve sanal

ortamlarda da bu dogrultuda davranmalar1 gerekmektedir.

3. Bilgi toplama, saklama, tasarlama, isleme, aktarma ve ¢ogaltmada kullanilan bilgisayar, DVD, CD,
Kamera, Fotograf Makinesi, Cagr1 cihazi, Telsiz ve benzeri araglar1 bulundurmalar1 ve kullanmalari

yasaktir.

4. Biligim araglarini, okul yonetimi ile 6gretmenlerin bilgisi ve izni disinda konusma yaparak, ses ve
goriintli alarak, mesaj ve e-posta gondererek, bunlar1 arkadaslariyla paylasarak egitim-0gretimi
olumsuz yonde etkileyecek sekilde kullanilmasi halinde bu araglara el konularak, bu 6grencilere

Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligine gore islem yapilir.

5. Bilisim araclar1 ile toplum degerlerine aykir1 zararli, boliicii, yikici, ahlak dis1 ve siddet icerikli
yasak yayinlar bulundurarak kisi ve kurumlarla ilgili ses, s6z ve goriintiiler alip bunlar1 cogaltmak,
sanal ortamlarda dinlemek, dinlettirmek, izlemek, izlettirmek, yaymak ve ticaretini yapilmasi halinde

bu araglara el konularak, bu 6grencilere Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligine gore islem yapilir.

6. Okul idaresi 6grencilerin korunmasi amaciyla gerekli gordiigii hallerde tiim bilisim araglarma el

koyabilir ve kullanilmasini yasaklayabilir.



Diger Hiikiimler
MADDE 38: Pansiyonun is ve islemleri ile ilgili diger hiikiimler.
1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli 6nlemler alinir.

2. Ozel egitim ihtiyac1 olan dgrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari i¢in gerekli tedbirler

almir.
3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.
4. Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereclerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliimlere asilir.

5. Pansiyonda bulunan 6l¢ii ve tart1 cihazlarmin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda en az bir defa ve

gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar

okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

7. Pansiyonda calisan ve 6grencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat edecekleri ve

kac¢macaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 68retim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun resmi
internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka

pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.
MADDE 39: Yaz ve kis saatlerine gore i¢ yonergede daha sonra degisiklik yapilabilir.
MADDE 40:- Bu yonerge 2024-2025 Egitim 6gretim y1l1 i¢in gegerlidir.

MADDE 41:“Milli Egitim Bakanlig1 Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve “Sehit Demet Sezen Kiz
Anadolu Imam Hatip Lisesi Pansiyonu Talimatnamesi” hiikiimlerine aykir1 davranan ve disiplini
bozan 6grenciler hakkinda “Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi” hiikiimleri

uygulanir.



Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Ogrenci Pansiyonu

SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
iIMAM HATIP LiSESI

YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI

1. Banyo havlusu, el ve yliz havlusu, i¢ ¢amasirlar1 .

diizgilince katlanarak yerine konulur. Giinliik el-
yiiz havlusu askiliga asilir.

2. Dis firca ve macunu, el sabunu

kesinlikle plastik kutular i¢inde bulundurulur. SRLREERIE p

3. Tunik, etek, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler f _..:’ ;: / ': =
askiliga asilarak konulur. !J, {5 ! 3
4. Kitaplar, defterler ve diger ders ara¢ ve geregleri i'll

diizgiince istiflenerek konulur. i_d

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, temizlenmis

vaziyette, poset icerisinde bulundurulur. Boya ve
firgalar da poset icinde olacaktir.

6. Kirli gamasirlar mutlaka diizglince katlanmis

olarak poset icerisinde bulundurulacaktir. | | P, D e—

7. Dolap siirekli kilitli tutulur anahtar bagkasina II ‘ I I |0 —
o —

verilmez. — — -

8. Haftada bir dolap temizligi yapilir.

9. izinsiz dolap tamiri yapilmaz.

10. Dolaplarda kesinlikle yiyecek ve icecek malzeme

bulundurulmaz.
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SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
iIMAM HATIP LiSESI
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CAMASIR MAKINELERi KULLANMA TALIMATI

1. Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen
makinelerde kullanma talimatlar1 dogrultusunda yikanir.

2. Camagirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye,
hali, yatak yikamas1 okul personelince yapilir.

3. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

4. Camagirhanenin tertip ve diizeninden temizlik gorevlileri
sorumludur. -7 ]
5. Arizali camasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletilir.

6. Camasirhanede kesinlikle kirli gamagir birakilmaz; yikanip kurula
camasirlar en kisa siirede toplanir ve kaldirilir.

7. Ogrencilerin gamasir deterjan1 kendileri temin etmek zorundadir.

8. Camasir programi segerken yikanacak ¢amasirin tiirii ve

kilosuna uygun programlar secilmelidir.

9. Uzun siireli programlarin se¢ilmemesine dikkat edilmelidir.

10. Camasirlar makineye koyulmadan 6nce cepleri bosaltilacak;
igne, toka gibi nesnelerin camasir listiinde olmamasina dikkat edilec:
11. Camasir yikama iglemi bittikten sonra makinenin i¢inde camasir

birakilmadan kapagi kapali bir sekilde kullanma hazir birakilmalidir.

09/09/2024
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SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
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TUVALET KULLANMA TALIMATI

13. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, ndbet¢i 6§retmene ve idareye bildirilir.

1. Tuvalete girmeden Once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
2. Tuvalete c¢orapla girilmez.

3. Bir sey yenilmez.

4. Cikarken sifon cekilir ve tuvaletler temiz birakilir.

5. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir.

8. Tuvalet ve pisuvarlara ¢op atilmaz.

9. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

10. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir.

Su israf edilmememlidir.

11. Tuvalette saka yapilmaz, ¢evreye su sigratilmaz.

12. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz,afis asilmaz

09/09/2024
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BANYO KULLANMA TALIMATI
1. Haftanin her giinii banyo yapilabilir.
2. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
3. Banyoya bornoz veya havluyla girilir.
4. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin

giyilmesi zorunludur.

6. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

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

8. Cikarken banyo temizlenir, iceride ¢amasir birakilmaz.

9. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

10. Pansiyon baskaninin uyar1 ve ikazlarina uymak zorunludur.
11. Banyodan kiyafetler giyilmeden, havlu ile disar1 ¢ikilmaz.

11. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nobet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.
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MESCIT KULLANMA TALIMATI

1. Mescit her zaman temiz ve diizenli
tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim
ogrenciler sorumludur.

2. Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran
okuyanlar1 rahatsiz edecek hareketler
yapilmaz.

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

4. Mescidin havalandirilmasina dikkat edilir.

5. Mescitte bir sey yenilip i¢cilmez.

09/09/2024
Fatma GUCLU

Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimecis1



Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Ogrenci Pansiyonu

SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
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YEMEKHANE NOBETCI OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

1. Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetiminc
hazirlanacak cizelgeye gore, her giin iki

ogrenci yemekhanede ndbet tutar.

) NOBETGCI
2. Ogrenciler gorevli olduklar1 giin, okul OGRENCI

idaresince izinli sayilirlar.

3. Yemekhane nobetcileri her giin yemek
saatinden 15 dk 6nce yemekhanede hazir bulunurlar.

4. Nobet giinleri pansiyon miidiir yardimcisinin izni olmadan kesinlikle degistirilmez.

5. Nobetei 6grenci yazili ve sozlii sinavlar1 oldugunda sinavlara katilirlar. Sinava giren 6§renci nobet
yerinden ayrilirken sorumlu miidiir yardimcisina bildirir. Her iki 6grencinin de ayni1 saate simavlarmin
olmasi halinde as¢iya haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

6. Nobetci 6grenciler ekmekleri masalara dagitirlar.

7. Stirahileri doldurup masalar1 koyarlar.

8. Yemek esnasinda as¢ilara yemek dagitimmda yardimei olurlar.

9. Yemekhane ve mutfakta masa ve sandalye tertibinde ve gorevlilere yardime1 olurlar.

10. Yemekhane nobetgileri, ndbet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,

11. Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.

12. Yemekhane nobetgileri, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi

sorumludur.

09/09/2024
Fatma GUCLU

Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcisi



Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Ogrenci Pansiyonu

SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
iIMAM HATIP LiSESI

YATAKHANE TALIMATI

1. Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda
,

oldugunun bilincinde olup kullanacagi devlet esyasini o:
mal1 olarak benimseyip onu daha uzun 6miirlii kullanma
gayreti iginde olmalidir.

2. Yatakhanede baskasmin odasina kesinlikle
girilmeyecektir. Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes
yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagmi, dolabin
talimata gore diizenlemek zorundadir. Rahatsizligindan
dolay1 kalkamayan 6grenciler oda sorumlulari tarafindai

nobet¢i 6gretmene aninda bildirilecektir.

3. Odalarda siiklinet korunacak; ses, sz, tavir ve

davranislarla bu siiklinet bozulmayacaktir.

4. Odalardaki nobetci dgrenciler her sabah odadan ¢ikmadan 6nce odayr havalandiracak, oday1
siiptirecek, c¢cOp kutusunu bosaltacak, yataklarin ve dolaplarin talimatlara uygun bir sekilde
diizenlenmesini ve dolaplar iizerinde hi¢bir esyanin kalmamasini saglayacaktir.

5. Her tiirli temizlik malzemesi (sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

6. Her tiirlii 68renci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

7. Kahvaltiya, 6glen ve aksam yemeklerine diizenli bir sekilde gelinecek, yemek sessizce yenilecek
ve kesinlikle yemekhane disina yiyecek ¢ikarilmayacaktir.

9. Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasma ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
10. Sabahlar1 odalardan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

11. Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs. bulundurulmayacak;
yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir.

12. Tim 6grenciler zamaninda pansiyondan ayrilacak ve zamaninda okulda hazir bulunacaklardir.



edeceklerdir.

15. Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi
esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanacak, dolabin1
ve yatagini ornek yatak ve dolap gibi hazirlayacak,
vakit ¢izelgesine uyacaklardir.

. 16. Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altmni

17. Ogrenci, okul yonetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolab1 kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap iizerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

18. Ogrencilerin, odalarina pansiyon disindan herhangi birini ne sebeple olursa olsun getirmesi
yasaktir.

19. Oprencilerin, odalarinda yiyecek ve igecek maddeleri (su hari¢) bulundurmasi yasaktir.

20. Ogrenciler, sarj aleti disinda hicbir elektrikli aleti odalarda bulunduramaz.

21. Ogrenciler, pencere kenarlarina ekmek, ayakkabi, bardak vb. esya kesinlikle koyamaz.

22. Herhangi bir parti veya grubun diisiince ve goriislerini yansitacak amblem veya sembolleri
duvarlara ve dolaplara asamaz.

23. Ogrenciler, odalara her ne suretle olursa olsun resim, afis ve yazi asamazlar, uygunsuz dergi
(ideolojik veya gayri ahlaki) ve gazeteleri odalarda bulunduramazlar.

24. Ogrenciler, okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gdrevleri yapacaktir.
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YEMEKHANE KULLANMA TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarmi gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
nobet¢i 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat yasayabilmemiz i¢in son derece dnemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07.30 — 08.00, 6gle, 12.30 — 13.00 ve
aksam, 18.00— 18.30 saatleri arasindadir.

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

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismma gegmezler.

4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki
diger o6grenciler de yemek alabilsinler.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek

A5

israft yapmazlar.

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz.
Malzemelere zarar verilmez, zarar veren 6grenciden tazmin edilir.
7. Nobetei 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetei, yemekhane gorevlileriyle
uyum i¢inde hareket eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir

9. Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarmin su giderlerine bosaltilmasi, atik maddelerin su giderlerini
tikamasi adina gerekli 6nlemler alinacaktir

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tagmacaktir.

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir
14. Temizlik amagh kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi1 saglanacaktir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan calismalarda dikkatli olunacak,
bicak saplarinin ¢atlak olmamasma dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir

17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir

18. Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

19. Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik paspaslanarak kayganligi
giderilecektir
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Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Ogrenci Pansiyonu

SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
iMAM HATIP LiSESI

ETUT TALIMATI
1. Etiitlerde 6grenciler diger arkadaslarmni
rahatsiz edecek her tiirlii davranis1 yapmaktan uzak duracaktir.

2. Etiit siiresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda

gezilmez ve tuvalete gidilmez.
3. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri diginda ararlar.

4. Etiitlerde su diginda higbir sey i¢ilmez, yenilmez.

5. Etiide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin iglemi uygulanir.

6. Etiit esnasinda Ogrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari yalniz egitsel amaglarla
belletici/ndbetci belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda cep telefonu ve
diger teknolojik araclarin pansiyon ortaminda kullanilmasi ile ilgili kurallar okul ydnetimince
belirlenir.

7.Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara zarar
verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda c¢alisan 6grencilerden tanzim edilir.

8. Etiit salonlarinin diizeninden belletmenler sorumludur.

9. Okulun imkan ve sartlarina gdre, zamani1 okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili mevzuata

uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.
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SEHIT DEMET SEZEN KIZ ANADOLU
iMAM HATIP LiSESI

ETUT BASKANLARI GOREV TALIMATI

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit baskan1
olarak gorevlendirilir. Ayrica bir
baskan vekili de gorevlendirilebilir.
2. Etiit zaman ¢izelgesinin
uygulanmasini saglar.

3. Etiit yoklamasini yapar. Etiit
calismasina gelmeyen 6grencileri

nobet¢i veya belletici 6gretmene

hemen bildirir.

4. Etiit calismalarmin saglikl ve
sessizlik i¢inde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranigta bulunanlar1 ndbet¢i 6gretmen veya
belletici 6gretmene haber verir.

5. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmast hususunda gereken itinay1r gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

6. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmen
veya miidiir yardimcisina bildirir.

8. Etiit bagkan1 izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan
vekili ylirtitiir.

9. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢ikarilmasini engeller.

10. Etiit baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine

kars1 sorumludur.
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TELEViIiZYON ODASI KULLANMA TALIMATI

1. Televizyon odasi 1. Katta iitii odasinin yaninda bulunan odadir.

2. Televizyon odasmin giinliik temizligi yardimci personel tarafindan yapilacaktir.

3. Televizyonun korunmasi ve isleyisinden 6grenci bagkani sorumludur.

4.Nobetci belleticinin bilgisi disinda ve okul idaresinin uygun gordiigii TV kanallar1 disinda
herhangi bir kanal televizyon hafizasma eklenmeyecek ve izlenmeyecektir.

6.Nobetci 6gretmen tarafindan sakincali bulunan yaymlar izlenmeyecektir.

7.Hafta sonu, etiit yapilmayan giinler (cuma, cumartesi) yat yoklamasina kadar televizyon izlenmesi
serbesttir.

8.Etiit yapilan aksamlar, televizyon etiit saatleri haricinde yat yoklamasina kadar acik olacaktir.
9.Milli maglar veya Milli Bayram giinleri yaymlarinin izlenmesi ndbetci belletici 6gretmenin iznine
baghdur.

10. Yatma saati olan saat 23.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir.

12. Bu yonergeyi nobetci dgretmenler uygular ve takip eder.

13. Nobetci belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edecektir.
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VALIZ ODASI KULLANMA TALIMATI

1. Valiz odas1 6grencilerin ihtiyaglar1 dogrultusunda agik tutulur.

2. Valiz odasinin diizeninden pansiyon baskani sorumludur.

3. Valiz odasi kullanilirken valiz ve bavullar diizenli bir sekilde yerlestirilir.

4. Ogrenciler fazla kiyafetlerini valizlerinde muhafaza edebilirler; ancak valizlerin igine 1slak
camasir veya koku yapabilecek herhangi bir esya konulmaz.

5. Bagkasinin valizi ve igindekiler kisi izni alinmadan agilmaz, kullanilmaz. Bu kurala aykir1
davranan 6grenciler hakkinda disiplin yonetmeliginin ilgili maddesi uyarinca disiplin islemi yapilir.
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UTU ODASI KULLANMA TALIMATI

1.Uti, iitii odasinda durur.

2. Utii masas: ve iitiiler odadan ¢ikarilmaz.

3. Utii ¢alistirilmadan dnce su haznesinin su ile dolu olup
olmadig1 kontrol edilir.

4. Utii orta ayarda kullanilir.

5. Utiileme esnasinda iitiiye ara verilecekse iitii dik pozisyonda
brrakilir. Yatay birakilmaz.

7. Utii yapilirken iitiilenen elbiselerin ve iitii masasinin

Ortiislinlin yanmamasina dikkat edilir.
8. Utiileme isi bittikten sonra iitiiniin fisi prizden ¢ekilir. Utii, iitii masasmm iitii koyma yerine

diismeyecek sekilde konulur.
9. Elektrik kablolar1 son bir kez daha kontrol edilir. Odanin giivenligi saglandiktan sonra

odadan ayrilmir.
10. Utii odasinda meydana gelen her tiirlii hasar {itii yapan kisiden tazmin edilir.

11-Ogrenciler iitii islerini aksam en gec 22.00’ye kadar bitirmek zorundadir. Sabahlar1 {itii

yapilmaz.
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BULASIK YIKAMA TALIMATI

Bulasiklarin yikanmasi insan sagligi agisindan son derece dnemli bir husus olup; yeteri kadar temizlik
yapilamamis kaplar, kullanilan makine ve avadanliklar mikrop tireterek insan sagligmi tehdit
edebilmektedir.

Ozellikle yatili okullarda bu isle gorevli personel ve ogrencilere tatbikat yaptirilarak
egitimlerinin saglanmasi gerekmektedir.

Bulasik yikama isleminin zevkli olmasi i¢cin asagidaki hususlar1 ve geregleri hazirlamak

lazimdir.

1-Bulasik yikama arac ve gerecleri:

a)Bulasik yikama kabi,
b)Bulasiklarm siiziilmesine yarayan tel,

c)Sabun ve deterjan, soda, bulasik teli,
d)Bulasik firgas1 ve siirtiicli tozlar,
e)Bulasik durulama kabi, kurulama bezleri ve siinger,
f)Otomatik bulasik yikama makinesi.

2-Bulasik yikamayi kolaylastiran arag ve gerecler:

a)Yikanan kaplarimn siiziilmesine yarayan tel, bulagik yikama kabinin solunda bulunmalidir,
b)Sabun ve deterjan bulasik yikama kabimnin sagina veya 6n tarafina konulmalidir.

3-Bulasik yikamada kolayhklar:



a)Yikamaya hazirlik,

b)Yikama ve durulama,
¢)Siizme ve kurulama,

d)Temizlik “Ocak,lavabo,bulasik kabi,bulasik bezleri” vs. temizligi.
4-Yikamaya hazirhk:

a)Tabaklari yemek artiklar1 kagit veya bulagik firgasi ile dnce silinir,

b)Yemek pisen yagh tencereler,surup kaplari,sicak sabunlu su ile ,siit,yumurta,peynir gibi
maddeler

bulunan kaplar soguk su ile 1slatilmalidir.

c)Yikanacak bulasiklar, bulagik yikama kabinin sag tarafina ve ayni cinsten olanlar1 bir
araya koyarak dizmelidir.

d)ilk énce yikanacaklar bulasik kabmin daha yakimina, digerleri de biiyiikler altta olmak
uzere

siralanmalidir.
e)Catal, kasik, bicak, kirillacak kaplardan ayri olarak metal bir kabin i¢inde toplanmalidir.
5-Yikama ve durulama:
a)Bardaklar,
b)Catal kasik,bicaklar,
c)Tabaklar,
d)Yemek pisirilen kaplar.

Yukarida agiklanan swraya gore bulasik kaplar1 icine konan sicak suya sabun veya cesitli
deterjanlardan biri konur. Kopiirtiiliir, bulasik bezi ve siingerle yikanir. Bu yikama sirasinda:

a)Bulasik kabmin i¢ine tabaklar1 koyunuz.

b)Tabaklar1 tek tek sol elinizle tutarak ve sag elinizle yikaymiz,

c)Bulasik suyu kirlendik¢e degistiriniz,

d)Bakir, aliiminyum tencereler yikandiktan bagka siirtiicii tozlarla ovarak temizleyiniz,

e)Hic¢bir zaman aliiminyum kaplar1 sodali suyla yikamayiiz. Zira soda aliiminyumu karartir
ve

delinmesine sebep olur. Aliiminyum kaplar1 ince aliiminyum teli veya siirtiicii tozlarla
ovup



temizleyebilirsiniz.

f)Y1ikanan kaplar, sicak su ile durulanip siiziilme yerine birakilir. Durulama suyunun sicak
olusu

kaplarin daha ¢abuk kurumasini saglar ve dolayisiyla kurulama bezinden ve enerjiden
tasarruf

saglar.

g)Deterjan kullanarak bulasik yikamigsaniz, yikanan kaplar1 ¢ok iyi calkalamak gerekir.
Aksi takdirde kapta kalan deterjan artiklar1 sagligimizi tehdit eder.

6-Siizme ve kurulama:

Srrasiyla kendilerine mahsus kurulama bezleri kullanarak kuruladigi mutfak araglarini
yerlerine

yerlestiriniz.
7-Bulasik sonu temizlik:

a)Bulasik yikama kabini1 sicak sabunlu su ile yikayip, durulayip ve kuruladiktan sonra yerine
koyunuz,

b)Bulasik bardak ve tabak kurulama bezlerini el dayanabilecek sicakliktaki sabunlu su ile
veya

deterjanla yikadiktan sonra iyice durulayip ve kurumasi i¢in diizgiince asimiz.
8-Bulasik yikama yerinin yapildig1 malzemeye gore temizligi:

FAYANS: Lavabolar1 temizlik tozlarindan biri (Vim,Fay) ile ovularak lekeleri ¢ikarilir.
Tozun lavaboyu ¢izmeyen cinsten olmasina dikkat etmelidir. Tuzruhu kullanmak dogru degildir.
Fayansin cilasini alir. Fayansin parlakligi gider. Daha ¢abuk kirlenecek hale gelir.

EMAYE: Lavabolarin temizlenmesi daha kolaydir. Sadece sabunlu su kullanilir.

CELIK: Lavabolarda mutfagimizda yer almaya baslanustir. Yumusak sabun ve temizleyici
tozlarla temizlenir. Sicak su ile durulanip sonra kurulamalidir.

BAKIR: Lavabolarin temizliginde sicak sabunlu su kullanilir. Lekeleri ¢ikarmak ve
parlatmak i¢in evlerde temini miimkiin olan sirke ve tuz veya un ile sirke bir limon kabugu ile
stirtilerek parlatilir. Vim,Fay gibi siirtiicii tozlar da kullanilir.

9-Bulasik bezlerin temizligi:

a)Saglik sebeplerden dolay1 bulasik bezlerinin ev temizliginde kullanilmas1 dogru degildir.
Ocak ve lavabolar1 temizlemek i¢inde hususi bezler kullanilmali ve onlarin bakimina da 6nem vererek
mutfak dolaplarinin belirli yerlerinde saklanmalidir.



b)Bulasik bezlerini yikama gilinlerinden hari¢ zamanlarda ilaglamak lazimdir. Bu suretle
sadece temiz kalmalarini1 saglamaktan bagka dezenfekte de etmis oluruz.

c)Bulasik bezlerini dezenfekte etmek i¢in, piyasada bulunan beyazlatic1 camasir sularindan
faydalanmak miimkiindiir. [lacin miktarin1 sisenin {izerinde yazili tarife gore tespit etmelidir. Bezler
ilagl sudan ¢ikarildiktan sonra bol su ile teker teker ¢alkalanmalidir.

d)Beyazlatict sularin bulunmadig1 zamanlarda, bulasik bezlerini sodali sabunlu su ile
kaynatmalidir.

e)Bezler durulanmadan sonra iyice silkelenerek ve kenarlar1 ¢ekistirilerek asilirsa diizgiin
olarak kurumasi saglanmis olur.
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Yatili 6grenci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimiyla muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak, yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar.

2. Giinliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasima ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Ertesi giiniin erzakinin ¢ikarilmasi isi her giin saat 15.30 — 16.00 arasinda yapilir

4. Erzak cikariliginda, ilgili miidiir yardimcis1 (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman), ndbetci
belletici 6gretmen, ambar memuru ve asgibasi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tat ve
miktar kontrolii yapildiktan sonra asciya teslim edilir

6. Taze meyve ve sebzelerle bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddeleri (balik, siit, yag,
yogurt vs.) tabelaya konulmug ise bunlarin mutfaga tesliminden énce muayene ve kabul komisyon
iiyeleri tarafindan kesin kontrolden gegirilmedikce pisirilmez, yedirilmez.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alman ve yedirilmek
iizere hazirlanacak erzaktan as¢1 ve ambar memuru birinci derecede sorumludur.

8. Giinliik erzak ¢ikarilmasi isi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6§retmen,
ndbetei 68renci, asc1) imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan ise teslim alan
as¢1 sorumludur.

9. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek iizere dagitima hazirlanan yemege ait numuneler, tat ve
lezzet kontroliiniin yapilmasi i¢in, dagitim saatinden yarim saat dnce as¢1 tarafindan kaplara
konularak muayeneye getirilir.

10. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimeilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri nobetci
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir.

11. Erzak ambar olarak kullanilan deponun kapist kilitli tutulur. Anahtarin biri ambar memurunda,
digeri pansiyon miidiir yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan, anahtar1 miidiir bagyardimcisina teslim
eder
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BUZDOLABI KULLANMA TALIMATI

Buzdolaplarindan en iyi sekilde yararlanabilmek i¢in temizligine bakimina ve ¢alisma
ozelliklerine 6nem vermemiz gerekir. Buzdolabini yaz aylarinda 15 giinde bir, kis aylarinda ayda
bir buzlarmi ¢6zdiiriip icindeki biitiin yiyecek maddesini ¢ikartip i¢ini 1lik suyla temizlemek gerekir.

Otomatik dolaplar buzlarmi kendi kendine ¢ozdiigii i¢in onlar1 her durdugunda yukaridaki
sekilde temizlemek gerekir. Temizleme suyuna sabun ve deterjan koymayimiz. Kokular1 dolaba siner
ve bir siire de ¢ikmaz. Ilik su veya suya karistirilan “karbonat” yemek sodas1 yaglar1 vs.leri eritecektir.
Karbonath su ile silmisseniz sonra bir kere de duru suyla silip yiyecek maddelerini agz1 kapal
kaplarda sebze ve meyvelerin kaba kirlerini yas bir bezle silerek naylon posetlerin icine koymaniz
uzun siire taze kalmalarina sebep olacaktir. Ayiklayip, yikayip koyma vitaminlerin bozulmasina
sebep olur. Kullanilacagi zaman ayiklayip yikama daha dogrudur. Temizlik esnasinda fis prizde
olmamalidir. Pigsmis yiyecekleri sogutup sonra dolaba koymalidir. Sicak konan yiyecekler dolabin
isis1n1 yiikseltip diger yiyeceklerin bozulmasia sebep oldugu gibi dolapta buharlagsmaya ve dolabin
da bozulmasina sebep olur.

YIiYECEKLERIN DOLAPTAKI YERI

1-Buz yapma yeri: En soguk yerdir. Dondurulmasi istenilen yiyeceklere uzun siire kalmasimni
istedigimiz yiyecekler i¢indir.

2-Buzlugun altindaki yer: Cig et, balik vs. i¢indir.
3-Birinci goz: Siit ve yiyecekler i¢indir.

4-Ikinci géz: Normal soguklukta muhafaza edilecek yiyecekler igindir.



5-Ugiincii ve dordiincii gozlerde sebze, meyve ve normal sogukluktaki yiyecekleri i¢indir.

KAPAGINDAKI YERLER

1-En tstteki kistm: Yumurta i¢indir.(Yumurtalar1 yikamadan silmeden, ¢ok kirli olanlar1 hafifce
silerek dolaba koyunuz.)

2-Yumurta rafinin altindaki kisim: Salgalar vs. i¢indir.

3-Ugiincii kisim: Peynir ve tere yag i¢indir.

4-Dordiinci kisim: Siseler igecekler i¢indir.

BUZDOLABINDAN YiYECEKLERI CIKARMADA DIiKKAT EDILECEK NOKTALAR

1-Et ve baliklarin buzlarini ¢6zme islemlerini buzdolabinda yapmalidir. Buzluktan alip 2. ve 3. goze
koymak suretiyle yapabilirsiniz. Disarida yapacak olursaniz uyusuk haldeki mikroplar derhal
faaliyete gegerek yiyecekleri bozarlar.

2-Sebzeleri dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz hemen pisirme iglemine gecilmelidir.

3-Meyveleri de dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz fazla beklemeden yemelidir.
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1. AMAC: Bu talimatin amac1 Gazli Ocak
kullanim ve bakim faaliyetlerini standart bir hale
getirmektir.

2. KAPSAM: Bu talimat Gazli Ocak kullanim ve
bakim faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR:

4. SORUMLULAR: Bu talimatin
uygulanmasindan mutfak personeli sorumludur.

5. UYGULAMA:

5.1. KULLANIMI:
5.1.1. Cihaz c¢alistirilmadan 6nce biitiin yiizeyler 1lik sabunlu su ile iyice temizlenip kurulanmalidir.
5.1.2. Gaz muslugu “ K ” konumundan “ A “ konumuna getirilir.

5.1.3. Briilore gaz gelmeye baslayinca vakit gecirmeden ates ¢gubugu ile briilor ateslenir ve ocak
pisirmeye hazir hale gelir.

5.1.4. Cihaz kullanildiktan sonra kapatmak i¢in gaz muslugu tekrar “K” konumuna getirilmelidir.
5.1.5. Ana vana kapatilmalidir.

5.2. BAKIM:

5.2.1. Cihaz ¢alisir konumdayken kesinlikle bakim yapilmaz.

5.2.2. Cihazi her ¢aligma giiniiniin sonunda 1lik sabunlu suya bastirilmis bez ile tam sogumadan
silinmelidir. 5.2.3. Cihaz yiizeyi temizlenirken agindirict igerigi olan deterjanlar ile yiizeylerde ¢izik
yapabilecek tel fir¢alar vb. malzeme ve araglar1 kullanilmaz. Bu ylizeyler kimyasal ¢oziiciilerle
temizlenmelidir.

5.2.4. Cihaz direkt veya basmgli suyla temizlenemez.
5.2.5.Cihaz uzun bir siire kullanilmayacaksa yiizeyleri ince bir tabaka vazelinle kaplanmalidir.

5.2.6. Cihazin arizasi1 “Teknik Servis Ariza Bildirim Formu” ile teknik servise bildirilir.
09/09/2024
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FIRIN KULLANMA TALIMATI

1. AMAC: Bu talimatin amaci Firin’in kullanim ve bakim faaliyetlerini standart bir hale
getirmektir.

2. KAPSAM: Bu talimat Firin’in kullanim ve bakim faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR:
4. SORUMLULAR: Bu talimatin uygulanmasindan ilgili mutfak personeli sorumludur.
5. UYGULAMALAR:

5.1.KULLANIMI: 5.1.1. Cihazin diigmesi pisirilecek iiriine gére Buhar veya Kizartma konumuna
getirilir.

5.2.2. Termostat ayar1 istenilen 1s1ya getirilir.

5.2.3. Cihaz 1sindiktan sonra {iriin firina konulur ve zaman ayar1(0,........ ,120) yapilr.

5.2.4. Ayarlanan siire dolduktan sonra cihaz uyari sinyali verir. Uriin firmdan ¢ikartilir.

5.2. TEMIZLIGi: 5.2.1. Cihazin biitiin diigmeleri kapatilr.

5.2.2. Cihazin i¢ine temizleyici kimyasal sikilir.

5.2.3. Cihazin temizleme tusuna basilir. Cihaz otomatik olarak 5 dakika temizlenir ve durulanir.

5.2.4. Cihazin buhar kazaninin vanasi acilir, kazanin i¢indeki su bosaltilir.



5.2.5. Buhar vanasi kapatilir, kazanin suyu otomatik olarak tekrar dolar.
5.2.6. Cihazin ar1zas1 “Teknik Servis Ariza Bildirim Formu” ile teknik servise bildirilir.
5.3. BAKIM: Teknik Servis tarafindan yapilir.

5.3.1. GUNLUK KONTROLLER:* Su tesisat1 kontrol edilir.* Elektrik tesisati kontrol edilir.®
Bacadaki is durumu kontrol edilir.

5.3.2. AYLIK KONTROLLER:= Giinliik kontrollerdeki kontroller tekrar edilir.= Baca temizligi
yapilir.= Su giris filtreleri kontrol edilir.= Kazan i¢i kire¢ durumu kontrol edilir.

5.3.3. ALTT AYLIK KONTROLLER:* Giinliik ve aylik bakimdaki kontroller tekrar edilir.= Fan

Motoru rulman kontrolii yapilir.
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Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi Ogrenci Pansiyonu
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1. Pansiyonumuzun hemen girisindeki dosemeli kisim ziyaret¢i alan1 olarak kullanilacaktir.

2. Ziyaret¢i alaninin giinliik temizligi yardimci personel tarafindan yapilacaktir.

3. Ziyaretgiler sadece bu alanda misafir edilecek, pansiyonun yemekhane ve yatakhane boliimiine
(katlara) gecmeyecektir.

4. Ziyaretgilerin (veliler dahil) ziyaret saatleri okul bitiminde 16:00-17.00 arasinda olup Hafta sonu
ve tatil giinleri ise; 15:00-17:00 arasindadir.

5. Ziyaretgiler 6grencilerin I.derece yakinlar1 (anne, baba, kardes, dede, biiyiikanne, biiylik baba) ve
II. derece yakinlar (amca, dayi, hala, teyze ve kuzenler) dan olusur. Bunlarin disindaki ziyaretgiler,
velinin 6nceden okul idaresini bilgilendirmesi durumunda kabul edilir.

6. Veliler yanlarmda Niifus Ciizdanlarin1 getirmelidir. Anne — baba resmi olarak ayr1 ise mahkeme
karar1 gereklidir.

7. Niifus Ciizdanlar1 olmayan ziyaretciler i¢in 6grenciler pansiyon ydneticisi ile goriiserek dnceden
izin almali ve ziyaret¢ilerin geldigi belletici 6gretmenlere de bildirilmelidir.

8. Kurallara uymayan veliler uyarilir. Ayni1 davranisin devam etmesi veya velinin gorevliye karsi
gelmesi durumunda 6grencinin pansiyonda kalma hakki sona erer.

9. Bu yonergeyi nobetci 6gretmenler uygular ve takip eder.
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Bu talimatname 2024-2025 Egitim Ogretim Yilinda Sehit Demet Sezen Kiz Anadolu imam Hatip

Lisesi Kiz Pansiyonunda uygulanmak iizere hazirlanmigtir.
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