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BIiRINCIi BOLUM

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

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligima Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlart
Yonetmeligi, Milll Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milll Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar1 Yénetmeligine dayanilarak

hazirlanmustir.

Tammlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Okul: Istanbul Fatih Cagaloglu Anadolu Lisesi’ni

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar giinlerle sinirli olmak tizere,
yatil1 6grencilerin egitim-0gretim ve gozetimleri ile ilgili ig ve iglemleri yiirliten gretmenti,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gdzetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince 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 6gretmenti,

Belletici 6gretmen: Etiit saatlerinde gorev yapan belletici 6gretmeni

Pansiyon Istanbul Fatih Cagaloglu Anadolu Lisesi Pansiyonunu

Veli: Ogrencinin annesini, babasmni veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade

eder.
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IKINCI BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Ogrencilerin yanlarinda getirmesi gereken 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
Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
makas1 vb.)
7.  Yeteri kadar elbise askisi
8.
9. Yatak koruyucusu(Alez)
10. 1ki cift nevresim takimi

11. Yorgan (1 adet)
12. Yastik (1 Adet)
UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

6.
Ogrencinin diizenli olarak kullanmas: gereken ilaglar (raporu ile beraber)

Okul pansiyonunda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve
ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortadgretim

diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili
maddeleri 68renci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddeleri dogrultusunda islem

yapilir.
Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

1.
Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarin1 verdikten

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etiitlere katilir.
sonra, belletici veya ndbetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun

3.

yerlerde calisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirlenen gida
Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin

5.
maddelerini pansiyona getirebilir.
Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile

6.
dilek¢esi dogrultusunda pansiyona doniis yapar

7.
degistirebilir.
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8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

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

eder.

10. Ogrenciler oda yerlesim plania uyar.

11. Ogrenciler ziyaretci 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 6grenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

14. Ayakkabilarin1 mutlaka ayakkabi dolabina koyar, kap1 6niinde birakmaz

15. Oda disinda ,pansiyon i¢inde, yemekhane ve kantinde pijama ile dolasmaz.

16. Utii ve sa¢ kurutma makinesi disinda elektrikli alet kullanmaz( Su 1sitic1 vb....)

17. Sabahleyin odadan ayrilmadan dnce her 6grenci kendi yatagini, masasin diizeltir.
Ortada higbir esyasini birakmaz.

18. Odalarda ¢amasir kurutmaz.

19. Odalarda ancak ambalaj i¢indeki yiyecek ve meyve bulundurulabilir.

20. Agz agik yiyeceklerin saglig: acisindan tehdit olusturacagini ve boceklenmelere
sebep olacagini bilir.

21. Masa tstlerini ve kitap raflarini diizenli tutar.

22. Yatil 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanligr Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi ilgili maddelerine gore
yiriitilir.

DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1.  Etiitler zorunlu, bir giinde 4 saat etiit yapilir. (Raporlu olanlar harig)

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

3. Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
almir.

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar1 yalniz egitsel
amaclarla belletici/ndbet¢i belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir

5.  Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢aligma yapmalar1 saglanir.

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

T
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7. Etiitlerde her 6grenci bireysel ¢alisir.

8.  Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 diizenli kontroller yapilarak engellenir.

9. Etiitlere katilmayan, ya da katildig1 halde etiit kurallarina uymayan 6grencilerin
durumlarn tutanakla tespit edilip disipline verilmek tizere pansiyon miidiir yardimcisina teslim
edilir.

10. Velinin yazili talebi dogrultusunda 6grenci, zamani okul yonetimince belirlenen
etiitlerde ilgili mevzuata uygun olarak akademik, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere
katilabilir.

11. Etiit salonlarinda ¢alisan 6grenciler etiit bitiminde masa ve sandalyelerini diizeltir ve
salonu diizenli birakir.

BESINCI BOLUM
Barmma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyac halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yanyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda ac¢ilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyact olan gilindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
ucretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti lizerinden
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 Ogrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalar1 ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

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

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Baglh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hitkmii sakl
kalmak tizere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-0gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon {icretinin
merkezi yonetim biit¢ge kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

2. Okul miuidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula
davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki glinli gegmemek iizere, 6grencilerin
barindiklar1 mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan {icretsiz olarak
yararlandirilabilir.
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ALTINCI BOLUM

Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlig1 gibi gorevler verilebilir.

Pansiyon Ogrenci Baskam

1. Pansiyon 6grenci bagskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim y1il1 baginda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli boliimlerinden sorumlu dgrencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitilmesinde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene
yardimet olur.

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

Oda Baskam
Odada kalan 6grencilerin teklifi ve pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasi ile segilir.
Gorevleri sunlardir:
1. Pansiyon 6grenci meclisi iiyelerine yardim etmek.
2. Nobetei 6gretmenlere yardimci olmak.
3. Odalarin diizenli, temiz bulundurulmasini saglamak.
4. Odadaki egyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak.
5. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini baskanlara, idareye bildirmek.
6. Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak.
7. Oda temizlik nobet ¢izelgesini ¢ikarmak ve uygulamak.

YEDINCi BOLUM

izinler ve Ziyaretler ile Ilgili Hususlar
Cars Izinleri
Ogrenciler ihtiyaglarini karsilamak i¢in Hafta i¢i ve hafta sonu ¢ars1 iznine ¢ikabilirler

Carsi Izin Siiresi

Hafta i¢i ¢ars1 izni, son dersin bitiminden baslar. Carsi izin stirelert;

Hafta ici Hafta sonu

Pazartesi : 15:20 — 17:00 Cumartesi: 08:00-19:00
Sali: 15:20 — 17:00 Pazar : 08:00-19:00
Carsamba :15:20- 19:00

Persembe: 15:20 — 17:00

Cuma : 15:20 — 19:00
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Okul idaresi ¢arsi izinleri vaktini ve siiresini miicbir sebepler dolayisiyla degistirebilir.
Degisiklikler zaman ¢izelgesiyle ilgililere duyurulur.

Evci Izinleri

Evci izni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin Cuma giinii son ders bitiminden
pazar giinii saat 19.00’a kadar il sinirlar1 iginde veya 6grencinin gelis gidis yapabilecek il sinirlari
disina (velisinin belirttigi adreste) izin kullanmasidir.

Evci Izin Siiresi
Evci izni Cuma giinii son ders saatinin bitimiyle baslar; Pazar giinii saat 19.00°da veya

Pazartesi 07.45’ te son bulur. Bu siire sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler ilgililere duyurulur.

Evci izin islemleri
Evci yatil 6grenciler icin izin islemleri :

Ogrencinin velisi tarafindan sene basinda bir kereye mahsus olmak iizere, dgrencinin hangi
araliklarla evci iznine ¢ikacagi, evci iznini hangi adreste gegirecegini belirten okul idaresini
verdigi formu doldurmasiyla gerceklesir.

Not: Ogrenci evci iznine ¢ikmayacaksa bu durum hafta i¢i Persembe giiniine kadar yazili
olarak okul idaresine bildirilmelidir.

Daimi Yatih Ogrenciler icin izin islemleri:

Ogrencinin evci iznini kullanacag: hafta velinin izin dilekcesini Persembe mesai bitimine
kadar okul idaresine teslim etmesi gerekmektedir. Izni onaylanan &grenciler evci iznini
kullanabilir.

Evci iznini kullanacak 6grencilerin izinleri Cuma glinii mesai bitimine kadar pansiyon
midiir yardimcisi tarafindan e-okula islenir.

Izin talepleri dilekge formatinda yazilip okula mail ya da belgegecer (fax) yolu ile

ulastirilabilir. Ancak dilekcenin asl tebligat kanununa gore 5 giin igerisinde okul idaresine teslim
edilmelidir.

Ayrica;
1-Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.
2- Okul 1daresi liizum gordiigii durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.

3- Yogun kar-yagmur yagisi, asir1 soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu
durumlarda idare 6grencilerin tiim izinlerini iptal edebilir.

4- Ogrenci, beyan ettigi zaman iginde evci izninden donmek zorundadir.
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0

Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler ile
ziyareteilerin gorlismeleri igin gerekli tedbirleri okul idarest alir. Ogrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararina uygun goriistirme saglanir.

izinden Ge¢ Dénme ya da Dénmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grenciler i¢in asagidaki
uygulamalar yapilir:

e Ogrenciye telefonla ulagilmaya calisilir.

e Pansiyon miidiir yardimcisina haber verilir.

e Velisine ve yakinlarina ulagilmaya ¢aligilir.
Herhangi bir sekilde dgrencinin nerede oldugu tespit edilmedigi
durumlarda Emniyet Giiglerine haber verilerek kayip ilaninda
bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

DS

Izin miiddetjni mazeretsiz uzatan ogrenci hakkinda “Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim

Kurumlar1 Odiil Ve Disiplin Yonetmeligi "ne gore islem yapilir.

SEKIZINCi BOLUM

Nobet islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan lcretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan
yiirttiilir.

2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu

ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gorev yapan kadrolu Ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ithtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
miidiiriiniin teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile goérevlendirilir.

4. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayn1 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

Ogrenci icin ii¢ belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci

i¢in {i¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
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6. Erkek ogrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek dgrencilerin kaldiklar1 ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari
Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetci belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve iglemleriyle ilgili sorumluluklar1 bu boliime yazilir. Bu bolim
hazirlanirken belletici ve nobetgi belletici 6gretmenin gorlis, Oneri ve istekleri mevzuat
cercevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimer olur.

Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.
Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
Pansiyon yoklamalarini yapar.

Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiiriitiir.
Disiplin olaylar1 ile ilgili 1s ve islemleri yiiriitiir.

T Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitima ile ilgili
is ve islemleri yiiriitir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi hafta i¢i; 17:00 *da
baglar, ertesi giin saat 08:00 da pansiyon evrak ve anahtarlar1 pansiyondan sorumlu miidiir
yardimeisina teslim etmesiyle sona erer. Hafta sonu nobet 08:00 da baslar ertesi giin 08:00 da
nobetci 6gretmenin gelmesi ile evrak ve anahtarlarin ona teslim edilmesiyle sona erer.

10. Nobetei belletici 6gretmenler gérevli olduklar: giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya
ndbetei belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

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

12. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davramslarmi izler.

14. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler gérevleri sirasinda okul yonetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.

15. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci ¢izelgesini kontrol eder. Evci ¢ikist
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet ¢izelgesine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

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

17. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evei ¢ikmayan dgrencilerin isimlerini pansiyon
ndbet cizelgesine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci velisine bildirir ve nobet ¢izelgesine isler.
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19. Ogrencilerin giinliik zaman ¢izelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek
gereken direktifleri verir.

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

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

22. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina
ulastirilmasi gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniig ulagim
iicreti pansiyon biit¢esinde ifade edilen ddenek kaleminden karsilanir.

2. Nobetei belletici 6gretmenlerden bir tanesi 6grenciye refakat eder. Veliye bilgi
verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimeist,
belletici, nobetci belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

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

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

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

.-“‘\‘“"‘k\‘\\\‘|
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ON BIRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar:

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

2 Pansiyonlarda en az sekiz cesit (ekmek ve cay hari¢) olmak lizere agik biife
kahvalti, 6gle ve aksam Ogiinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en
az iki cesit olmak lizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.

ON IKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gérevlendirilir. Okul bu konuda gerekli tedbirleri alir.

ON UCUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Camagirhanemizde ev tipi ¢amasir makinesi ve kurutma makineleri olup ¢amasirlar
belletici 6gretmenlerimizin gdzetiminde kiz dgrencilerimiz kendileri yikamaktadir. Ogrenciler
camasirlarini yikarken asagidaki kurallara uymak zorundadirlar.

*  Makinelerden sadece daimi yatili 6grenciler yararlanacaktir.
Camasir programi secerken yikanacak ¢amasirin tiirii ve kilosuna uygun programlar
secilmelidir.
Uzun siireli programlarin se¢ilmemesine dikkat edilmelidir.
Camagr listeleri olustururken bir 6nceki hafta gamasir yikamamis 6grencilere dncelik
verilmelidir.
Bir tane ¢amasir listesi olusturulmalidir.
Yurtta bulunmayan 6grencinin yikama hakki siradaki 6grenciye geger
Makinelerde ayakkabi, battaniye gibi esyalarin yikanmasi kesinlikle yasaktir.
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= (Camagsirlar makineye konmadan dnce cepleri bosaltilacak, igne, toka gibi nesnelerin

camagir ustiinde olmamasina dikkat edilecektir.
= Kurutma makinelerini kullandiktan sonra filtre ve su tanki bosaltilacaktir.
= Kurutma makinesi kullanilmadan 6nce filtre ve su tankinin temizlenip temizlenmedigi
kontrol edilecektir.
= Camagirhanenin anahtarlari kesinlikle 6grenci de birakilmayacak nobetci 6gretmen
tarafindan camasir siras1 gelen 6grenciye verilecek ve ¢amasirlarini makineye koyan

Ogrenci anahtarlar1 6gretmene teslim edecektir.
= 12.Sin1f 6grencileri hafta i¢i, ara siniflar ise ¢camasirlarini hafta sonu yikayacaktir.

= Erkek 6grencilerimizin camasirlar1 yatakhane personeli tarafindan yikanmaktadir.

ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik isleri
Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi “ne

gore yapilir.
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CAGALOGLU ANADOLU LIiSESI

KIZ OGRENCI YURDU TEMIZLIiK PLANI

TEMIZLIK ALANLARI

idare Boliimii Midiir yardimei odasi, revir, biiro, sistem odasti, belletici /nobetei
belletici odalari

Odalar Zemin Kat

1. kattaki odalar
2. kattaki odalar
3. kattaki
Televizyon odasi
Bilgisayar odasi

Koridorlar Zemin Kat, Birinci Kat, Ikinci kat, Uciincii kat

Merdivenler Ana merdivenler, yangin merdivenleri
Atatiirk Kosesi Zemin katta Atatiirk Kosesi

Kazan Dairesi Kazan Dairesi

Depolar Battaniye deposu, camasirhane, valiz odasi

Bahge On ve arka bahce

Tuvaletler Zeminde kat tuvaleti

A- GUNLUK IS PLANI

Ders saatleri icinde pansiyondaki odalarin temizligi yapilir

1. Pencereler acilir.

2. Televizyon odasi ve bilgisayar odalarinin temizligi yapilir

3. Cop kutular1 bosaltilir ve yeni poset takilir.

4. Zemin nemli siipiirge ile alinir ve paspaslanir.

5. Masalar silinir.

S
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6. Dus ve tuvaletlerin temizligi yapilir.

7. Kap1 ve pencerelerin son kontrolleri yapilir.

8. Yatak uiniteleri, kalorifer termostatlari, lambalar kontrol edilerek eksiklikler not edilir.

Ders Saatlerinde diger birimlerdeki;

1. Koridorlar ve merdivenler siipiiriiliip paspaslanir.

2. Idari odalarm ve ¢amasirhanenin temizligi yapilir.

B- HAFTALIK TEMIZLiK PLANI

1. Yerler; giinliik temizlige ilave olarak deterjanli suyla (¢camasir suyu) temizlenir

2. Ana giris kapilarinin cam ve gerceveleri silinir.

3. Yangin merdivenleri temizlenir

4. Depo,valiz odasi, camasirhane gibi kapali alanlar temizlenir

5. Atatiirk Kosesi, Odiil kosesi gibi yerlerin tozu alinir.

6. Kazan dairesi, sistem odasi,revir temizlenir

7. Bahce temizligi yapilir

Y
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C- AYLIK TEMIiZLiK PLANI

1. Her ay sirayla binanin camlar silinir.

2. Depolarin temizligi yapilir

D- YILLIK TEMiZLiK PLANI

1. Pansiyon binasinin badana ve boyast yapilir

2. Bahge ¢evre temizligi yapilir

3. Onarimi gerektiren kisimlar elden gegirilir,

E-TEMiZLIiK ARAC-GERECLERI

. Stiptirgeler,
. Teller,

. Faras,

. Firgalar,

. Temizlik-bezleri.
. Temizlik Dolabi
. Deterjan

1
2
3
4
5. Kova ve diger kaplar,
6
7
8
9

. Camasir Suyu
10.S1v1 sabun

F-KONTROL VE KOORDINASYON

Temizlik kontrolleri pansiyon miidiir yardimeisi ve ndbet¢i 6gretmenler tarafindan yapilacaktir.
Gorevliler aras1 Koordinasyonu Miidiir Yardimcist Tugba Umut yapacaktir.
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G- SORUMLULUK

Nobetci 6gretmenler ve Pansiyon temizlik gorevlisi goriilen aksakliklar1 okul idaresine
bildirmekle sorumludur.

ON BESINCi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1. Zaman ¢izelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak
diizenlenir.

2. Zaman g¢izelgesi 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 ici ve hafta sonu i¢in ayr1 olarak hazirlanan zaman c¢izelgeleri okul
yonetimince onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.

Tugba UMUT Gokhan KARATAS
Pansiyon Miidiir Yardimeisi Okul Miidiirti
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