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BIiRINCi BOLUM

Amac, Dayanak ve Tammmlar
Amag
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli 6rglin ve resmi ortaokullar, imam-hatip
ortaokullari, ortadgretim kurumlar ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve
okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

25 .{1.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim
Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanhig Okul Oncesi Egitim ve
[kdgretim Kurumlar1 Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle sinirli olmak {izere, yatil
Ogrencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri ylirliten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gozetimi ve denetimi
altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak iizere belirlenen
calisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmenti,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren Ogrencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger
sosyal ihtiyaclarinin karsilandig yeri,

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

IKINCi BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak &grencilerin yanlarinda getirmesi
tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
1.  Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanl) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askist
Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaglar (raporu ile beraber)
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UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda barman &grencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmast hedeflenen davraniglar
olumlu ifadelerle yazilir. Bu bolim hazirlanirken 6grencinin gorlis, Oneri ve istekleri mevzuat
cergevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan &grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim
kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortadgretim
diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri
dogrultusunda islem yapilir.

1.  Ogrenciler pansiyon zaman cizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde etiitlere
katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarimi verdikten sonra,
belletici veya ndbet¢i belletici 0gretmenin bilgisi dahilinde daha once belirlenen uygun yerlerde
calisabilir.

4.  Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarmna riayet eder.

5.  Ogrenciler, okul yénetimince ilgili mevzuat cercevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyona getirebilir.

6. Evci iznine ¢ikan 0grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona doniis yapar.

7.  Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul yonetiminin izni ile degistirebilir.

8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul ydnetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

9.  Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve diizenine dikkat eder.

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11. Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

12.  Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul ydnetimince belirlenen talimatlara uyar.

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan &grenci en kisa
stirede yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da raporlu
Ogrencilerin yoklamalari belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen tarafindan odalarinda alinir.

14. Yatil 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet gorevi
Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiliir.

DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle kendileri icin ayrilmis etiit
siiflarinda bulunmalar saglanir. (raporlu olanlar haric)

2.  Tim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

3.  Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar alinir.

4.  Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar1 yalniz egitsel amaglarla
belletici/ndbetgi belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun diginda cep telefonu ve diger
teknolojik araclarim pansiyon ortaminda kullanilmast ile ilgili kurallar okul yonetimince belirlenir.

S.  Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

6. Ertesi giin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu
degildir.

7. Okulun imkadn ve sartlarma gore, zamani okul yoOnetimince belirlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

8.  Etiit baslamadan 6nce C ve D blok kapilar1 kilitlenir ve etiit bitiminde acilir.Etiit bitiminde
etlit yapilan blok kapilar1 nobetci 6gretmenler tarafindan kilitlenir.

9. Etiit arasinda ara 6giin malzemesinin dagitimi noébet¢i 6gretmenler tarafindan yapilir ve
artan malzemeler ertesi sabah yemekhaneye teslim edilir.




BESINCI BOLUM
Barinma

a)  Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yartyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barmdirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2.  Yaryll ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
Ogrencilerden barmmma ihtiyact olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon iicretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinlilk maliyeti {izerinden hesaplanan bedelini
6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince ders
kesiminden en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk komisyonuna
gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 0Ogrencilerin barinmalart ve pansiyon
hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

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

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar
ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hilkmii sakli kalmak iizere,
pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gdrevli olduklar1 giinlerde belletici veya
nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve
sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen ogrenciler, dgrencilerden sorumlu olan
gorevliler ile hizmet ici egitim ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin
onayina bagli olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin
giinliik maliyeti tizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

2, Okul midiirii tarafindan milli egitim miidirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek iizere, 6grencilerin barindiklar
mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlig1 gibi gérevler verilebilir. Ogrencilerin
alacag1 sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu boliimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Baskam

1. Pansiyon &grenci bagkani pansiyonda barinan dgrencilerin temsilcisidir. Egitim 6gretim
yil1 baginda yapilacak secimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli bdliimlerinden sorumlu &grencilerin  gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene yardimci
olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

S. Etiit, yemekhane, yatakhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetgi belletici
Ogretmene yardimce1 olur.

6. Ogrencilerin pansiyon talimatnamesine gore hareket etmelerini saglar.

7. Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi igin
Ogrencileri uyarir ve 6rnek olur.

8. Yatakhanelerin, yemekhanenin,calisma salonlarimin ve banyonun temiz ve diizenli

bulundurulmasi i¢in kullanilmasi i¢in oda baskanlarini denetler.




9. Ogrencilerin isteklerini belletici ndbetgi Ogretmen ve pansiyon isleri miidiir
yardimecisina iletir.

10. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in d6grencileri uyarir.

11. Yatakhanedeki Ogrencilerin sessiz olmalarim1 saglar ve baska yatakhanelerden
Ogrencilerin girmelerini onler.

12. Yatakhane igerisinde gelisigiizel asilmis ve konmus (havlu, ¢anta, ¢orap, kitap, i¢

camasiri, v.b.) esyalarin ilgili yerlere konmasini saglar.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segcilir.

2. Pansiyon 6grenci bagkanina 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 nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.
YEDINCi BOLUM
Izinler ve Ziyaretler ile Ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve garst izni gibi izinlerin ayrmtis1 (verilis sekli, zaman1 vb.) ile
ziyaretlere iligkin hususlar bu béliimde yazilir.

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun
gormesi halinde evci ve garsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiya¢ durumunda hafta ici evci
veya carst izni de verilebilir.

2. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak Ogrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan Ogrencilerin girisleri

yapilir.

3. Evci iznine ¢ikmast gerektigi halde ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nobet
defterine islenir.

4, Hafta sonu pansiyonda kalan &grencilerin 13:00-16:00 saatleri arasinda ¢arsi izinleri

vardir. Carst iznine gikacak dgrenciler, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenlerin gozetiminde ¢arsi
izin defterini doldurur. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili
giinliik veri girisini gergeklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin diginda pansiyona giris
yapacak Ogrencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da okul
yonetimine bildirir.

5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barman 6grenciler ile
ziyaretgilerin goriismeleri igin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyani
ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

SEKIZINCi BOLUM
Nobet slerinin Diizenlenmesi
a) Belletici veya Nobetci Belletici (")gretmen Gorevlendirilmesi
1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda
gorev yapan {icretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 6gretmenler tarafindan yiiriitiilir.
2. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu

Ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin
karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu 6gretmenler arasindan
resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiiriiniin
teklifi ve il/ ilge mill1 egitim miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir.




4. Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve
erkek 6grencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

S. Bir giinde;

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

icin ii¢ belletici veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve {izeri sayida 6grenci i¢in iic

belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek Ogrencilerin  kaldiklart pansiyonlarda erkek, kiz 0Ogrencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek
hem kadin belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetci belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim birimleriyle
ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davraniglarla ilgili yapacagi calismalar1 ve
pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklart bu boliime yazilir. Bu bolim hazirlanirken belletici
ve nobetci belletici 6gretmenin goriis, oneri ve istekleri mevzuat cercevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan o&grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimci olur.

2. Gece bekgilerini veya gilivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gdzetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

S. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiirtitiir.

6. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimm ile ilgili i ve
islemleri yiirtitiir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetgi belletici dgretmenlerin ndbet gorevi,08.00.’da baslar,belletici

Ogretmeni ayni giin saat 22.00°da ndbetgi belletici 6gretmenin ise ertesi giin saat 08.00’da ndbeti sonraki
belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim
etmesiyle sona erer.

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

11. Belletici 6gretmenin gorevi 08:00°da baslar ve  22:00°da biter; ancak belletici
Ogretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar géreve ¢agrilabilir.

12, Belletici veya nobetgi belletici 0gretmenler, yatakhanelerin sabah 07:30’da ve etiit
oncesi aksam 19:30°da bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

14. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul ydnetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.

15. Cuma ginleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikist

yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci
velilerine bilgi verir.

16. Etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

17. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan Ogrencilerin isimlerini pansiyon ndbet
defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimine ve
ogrenci velisine bildirir ve nébet defterine isler.

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

20. Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar yazar.




22, Onemli disiplin olaylarinda okul idaresine zamaninda duyurmak ve tutanak
hazirlamakla sorumludur.Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarmi 6grenip durumlar ile
ilgilenmekle sorumludur.

23. Gindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay: ilgili miidiir yardimeisina karst
sorumlu olup okul ydnetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore nobet
tutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve ndbet¢i belleticinin gorevleri ayri ayri belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir. Ambulansi cagirilmadigi durumlarda 6grenci nobetci 6gretmen esliginde
okulun araciyla hastaneye gotiiriiliip getirilir. Gerekli durumlarda O6grenci hemsire ile de saglik
kurulusuna gidebilir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, nobetci belletici sayisi ve
okulun imkéanlara gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi icerisinde yer verilir.
Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar belletici, ndbetgi belletici dgretmen veya okul
hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.
4. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal

Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.
Hemsirenin Gorevleri

1. Revirin temizlik ve diizenini takip eder.

2.Pansiyona yeni kayit yaptiran 6grencilerin aile hekimi kayitlarini takip eder.

3. Pansiyonda kalan 6grencilerin diizenli kullandiklar ilaglart muhafaza edip bunlari ilag
defterine isleyerek verir ve takibini yapar.

4. Hastalanan yatili 6grencilerin aile hekimine ya da hastaneye sevkini izin kagidina yazar ve
pansiyon igleri miidiir yardimcisinin onayindan sonra gonderir ve doniis saatinin ve saglik
durumunun takibini yapar.

5. Hijyen, obezite veya saglikla ilgili ihtiyac olabilecek herhangi bir konuyla ilgili yatili ve
giindiizlii 6grencilere egitim verir.

6. Yatili ve giindiizlii 6grencilerin boy,kilo,g6z taramalarini yapar.

7. Okul kantini ve pansiyon yemekhanesi ve yatakhanede hijyenle ilgili kontrolleri yapar.

ONUNCU BOLUM
. Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi
Ilgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is glivenligine iliskin gerekli tedbirler alinir.

ON BIiRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhklar

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar
ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek
hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin
calismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri
Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda ¢ift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar
memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yardimcis1 ya da gorevlendirilen kiside bulunur.
Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y 6netmelige gore
gergeklestirilir.




2. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay harig) olmak {izere acik biife kahvalti,
0gle ve aksam oOgiinlerinde en az dort cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit
olmak tizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.

ON IKINCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Kis aylarinda kalorifer kazanlar1 bolge kalorifer yakma siirelerine gore iklim sartlar1 alinarak
pansiyon binasinda ise hafta ici her giin 16:00-07:00 arasi; hafta sonlari ise biitiin giin i1 Umumi
Hifzihissa Kurulunun 25.11.2010 tarih ve 1150 sayili karar1 geregince 1smnin 18 dereceden asagi
olmamasi saglanir.

Banyo 1sinma sistemine ait sicak su tanklar1 tiim 6grencilerin banyo ve temizlik yapabilecegi
sicaklikta tutulur.

Kalorifer kazanlarinin bakim ve calistirilmas1 2166 sayili Tebligler Dergisinde yayimnlanan “Milli
Egitim Bakanlig1 Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlar1 Calistirma ve Bakim Klavuzu™na gore yapilir.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonda kalan 6grencilerin kirli camasirlart kirli torbasina konmus ve isimleri yazilmig olarak
ilgili hizmetli tarafindan ¢amasirhanede yikanir.

Ogrencilerin camasirlariin karismamasi igin camasirlar iizerinde isimleri yazili file ile alinr.

Uzerinde isim yazili olmayan camasirlar yikanmaz, iizerine isimlerini yazmalar1 temizlik
gorevlisi tarafindan saglanir ve ¢amagir yikatan 6grencilerin kayitlar: gorevli tarafindan tutulur.

Camasir odasi aksam etiit Oncesi ndbetgi 0gretmen tarafindan anons edilerek pansiyon nobetgisi
Ogrenci ve nobetci dgretmen kontroliinde acilir ve dgrencilerin kuruyan camagirlari alindiktan ve
yenileri asildiktan sonra tekrar kilitlenir ve anahtar1 nobet¢i 6gretmende durur.

Ihtiyag durumunda belletici 6gretmenlerin gozetiminde goérevli tarafindan nevresim degisimi
yapilir.

Nevresimler yatak ve yastik carsaflari en fazla 15 giinde bir degistirilir, yikanir ve {itiilenir.

Ihtiyag sahibi ogrenciler nevresim takimi, battaniye, yastik ve pike gibi malzemeleri ilgili
personelden imza karsiligi alir. Teslim ederken de yine zimmet defterine imza atar. Y1l sonlarinda yatil
ogrenciler ilisik kesme belgesini doldurup ilgili kisilere imzalattiktan sonra pansiyon isleri miidiir
yardimcisina teslim ederler.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik Isleri
1. Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”’ne
gore yapilir.
2. Hizmetliler kendilerine verilen {initelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik,

haftalik, aylik, yariy1l ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarma uygun bir
sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

Pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici ndbet¢i 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik gorevlerini

yapar.

3. Ilgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

4. Pansiyonda ¢aligsan personel ve barinan dgrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri
verilir.

S. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

ON BESINCi BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

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




3. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 6grenci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince
belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina uygun olarak yer
verilebilir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu i¢in ayr1 olarak hazirlanan zaman ¢izelgeleri okul y&netimince
onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.

Pansiyon Zaman Cizelgesi

Baglama Bitis Program Agiklama

Belletici 6gretmen tarafindan
06:30 07:15 BANYO banyo kapisi acilir ve dgrencilerin
temizlik ihtiyaglarini karsilamasi saglanir.

Ogrenciler uyanr, kisisel
temizliklerini, oda nobetlerini yaparlar.
Ogrencilerin uyanmasi, nobetlerin kontrol
edilmesi igin belletici 6gretmen ve
nobetci 6grenciler biitlin katlar1 dolasir.

UYANMA VE

07.00 0730 | KiSISEL HAZIRLIK

Kahvalti servisi belletici 6gretmenlerin
nezaretinde yapilir.Nobetci 6gretmen
gelmeden servis baglamaz.Kahvalti agik
biife oldugundan israfin 6nlenmesi i¢in
07.00 08.00 SABAH belletici 6gretmeler ¢ok iyi gézlemci olup
) ) KAHVALTISI gerekli tedbirleri alirlar.

08:00’da kahvalt1 biter ve yemekhane
bosaltilir ve servis kaldirilir.

Sadece cumartesi ve Pazar giinleri en geg
09:00°da biter.

Ogrenciler pansiyondan ayrilarak
dersliklerine gecer.

Nobetci belletici 6gretmen
pansiyonun dis kapisini kilitler ve
anahtar1 yoklama defteri ile birlikte
Pansiyon Isleri Miidiir Yardimcisina
teslim eder.

PANSIiYONDAN

08.00 08.05 AYRILIS

08.15 12.15 DERSLER

Belletici 6gretmenler biitiin 6grenciler
yemeklerini alincaya kadar servislerin
basinda dururlar ve gerekli her tiirlii
tedbiri alir, yonlendirmeleri
yaparlar.Parali yemek yiyen giindiizlii
ogrencilerin yemek kartlarini kontrol
12.15 12.45 OGLE YEMEGIi | edilmesi,dengeli yemek dagitim, israfin
Onlenmesi, servisin sorunsuz devam
etmesi icin eksiklik ve aksamalarin
aninda giderilmesi belletici 6gretmenlerin
sorumlulugundadir.

Yemek dagitim bittikten sonra
yemeklerini yiyebilirler.




BASLAMA | BITIS PROGRAM | ACIKLAMA
12:30 13:30 Acil ihtiyaci olan 6grenciler ¢arsi iznine ¢ikabilirler.
13:30 15:50 DERSLER
Banyo ve dinlenme vakti olarak
15:50 17:30 SERBEST ZAMAN degerlendirilir.
17:45 18:15 AKSAM YEMEGI
19:15 19:30 Tim Ogrenciler yatakhaneyi terk eder ve yatakhane belletici
Ogretmenler nezaretinde kilitlenir.
Pansiyon binasinda A ve B bloklarinda
19:30 20:10 Nobetci Ogretmenler sik sik koridorlarda
L ETUT dolasarak smniflar1 kontrol eder, etiitlerin
sessiz ve verimli olmasim saglar ve
yoklama alir.
20:10 20:40 DINLENME ve Belletici Ogretmenler ara &giiniin biitiin
ARA OGUN ogrencilere esit ve diizenli bir sekilde
dagitimindan sorumludur.
Etiit bitiminde siniflarin diizenli ve temiz
20:40 21:20 bir sekilde birakilmasi saglanir.
. ETUT
21:20 22:30 SERBEST ZAMAN-BANYO-YATMAYA HAZIRLIK
Biitiin odalarin 1g1klari, cep telefonlart
kapatilmis ve yatakhanenin sessizligi
saglanmis olur. Belletici 6gretmenler
nobetci dgrencilerle birlikte odalar dolasir,
22:30 23:30 YOKLAMA-YATIS yoklama alir.
Son sinif 6grencileri isterlerse 24:00’a
kadar ¢aligma salonlarinda ders ¢aligmaya
devam ederler.

Belletici 6gretmen gerekli son giivenlik dnlemlerinin (elektrik, 1s1, dis kapilar vb.) alinip alinmadigin
kontrol ederek istirahata ¢ekilir. Gece hastalanan 6grenci olursa okulun soforii ile sofor ve okulun
araci olmamasi durumunda ya da acil bir durumda ambulans gagrilir ve bir belletici 6gretmen
nezaretinde 6grenci hastaneye gonderilir. Hastaneden doniis ise taksi ile yapilip taksiciye 6denen
miktar belletici 6gretmenin aldig1 makbuz karsiliginda okul miidiirii aracilifiyla okul aile birligi

biit¢esinden karsilanir.




ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda calisan personele gorev tanimlart yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati
Yatili 6grenci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul
islemleri agagida 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. Gunliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

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

4, Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici dgretmen,
ambar memuru, ag¢1 ve pansiyon ndbet¢i 6grencisi hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi, tabelaya

konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden gegmedikge pisirilmez
ve yedirilmez.

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

8. Cikarilan erzaklar as¢1 ve asc1 yardimcilar tarafindan yikanip temizlenirve islatilacak
olan bakliyatlar suya konur.(¢ig tiiketilecek salata malzemeleri sirkeli suda bekletilir.)

9. Sabah kahvaltis1 yemekhane personeli tarafindan 07.00°da hazirlanmis olur.

10. Asc1 yardimcilari ve yemekhane nobetgileri de gerekli hazirliklar1 saat 07.30’a kadar
yaparlar.

11. Yemekhane masalarinin gatal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin
i¢ temizligi yemekhane personeli tarafindan yapilir.

12. Asc1 sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirmesi i¢in hazirliklarin
yapar ve pisirir.

13. Yemek ogrencilere yedirilmeden once son kontrol yapilarak 72 saat soguk hava
deposunda bekletilmesi saglanir.

b) Ascimin Sorumluluklar: Hakkinda Talimat

Pansiyonda c¢alisan as¢inin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak
teblig edilir.
Ascinin gorevleri sunlardir:

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

2, Ascinin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

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

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

5. Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Gunlik c¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik” esaslaria gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinlik dagitilacak malzemenin kalanin1 sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

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

¢) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklari




Pansiyon teknik iglerini yiiriitmek {izere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda ¢aligan teknik
personelin gorev tanimlar1 okul yonetimince istthdam edildigi alana uygun olarak kendilerine teblig
edilen gorevlendirme ¢izelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

2. Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarin1 yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur.

3. Makine, arag, gerec, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari tespit
ederek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

S. Teknik personel, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri &grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

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

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik iglerini yapmak iizere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat c¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek
hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle
gercgeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayr belletici veya
ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiriitiir ve okul yonetiminin verecegi
diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi
sorumludur. Kalorifercinin yapacag is ve islemler ilgili mevzuat cergevesinde okul ydnetimince
belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun
kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici
veya nobet¢i belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst sorumludur.

e) Gece Bekcisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve okul
yOnetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekcisi veya giivenlik gorevlisinin yapacagl is ve
islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.
Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir.
Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetci belletici
Ogretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

f) Banyo Talimati

Ogrenciler belirtilen saatlere uymak kaydiyla her giin banyo yapabilirler.

Hafta i¢i : sabah 06:30-07:15 aksam 17:00-19:30 ve 21:20-23:00

Hafta sonu : cumartesi 06:30-24:00 ve Pazar 06:30-19:00

Banyoyu kullanan her 6grenci temizligini yapip kabini bir sonrakine devreder.Banyo bagkani
genel nobetleri denetler ve gerekli énlemleri alir. Ogrencilerin banyoyu kullanmalartyla ilgili mevcut
kurallar1 aksatma ve ihmallerinde banyo saatleri simif bazinda yeniden diizenlenir.

g) Yatakhaneler
1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.
2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas gruplarinin

ayni1 odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.
3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun béliimlerine asilir.




4. Yatakhanelerde Ogrencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine,
goriilecek sekilde 6grencinin fotografli kimligi astlir.

S. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu goz Oniinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

7. Odalarda en az {i¢ 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

g) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

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

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit stirekli kontrol edilir, uygun
yerde depolanir ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi,
temizligi ve kontrolii diizenli olarak yapilir.

S.

ON SEKIZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli onlemler alinir.
Belirli periyotlarla ilaglama yapilip tutanak altina alinmaktadir.

2. Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin gerekli
tedbirler alinir.

3. Pansiyonda caliganlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliimlere
asilir.

5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tarti cihazlariin 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 Ogrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat

edecekleri ve kaginacaklari hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim verilmesi
saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaclara gére yeniden diizenlenir. Okulun resmi
internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka pansiyonlu
okulun yénetiminden izin alinmasi gerekir.

Hazirlayan
Secil AYDIN
Pansiyon isleri Miidiir Yardimeis
UYGUNDUR
09/09/2024
Alpay UKSAL

Okul Miidiirii




