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USKUDAR KAYMAKAMLIGI
TURKAN SABANCI GORME ENGELILER OKULU

PANSIYON IC YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

Madde 1-  Bu yonergenin amact TURKAN SABANCI GORME ENGELILER OKULU pansiyonunda
kalan parali-parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iliskin esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonergenin amact TURKAN SABANCI GORME ENGELILER OKULU pansiyonunda
kalan paral1 ve parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iligkin esaslari
diizenlemektir.

Dayanak

Madde 3- 25.11.2016 tarihli ve 29899 say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve {lkdgretim Kurumlari Y&netmeligine dayamlarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Okul: Tiirkan Sabanc1 Gérme Engelliler okulunu

Pansiyon: Tiirkan Sabanc1 Gérme Engelliler Ortaokulu Pansiyonunu,

Belletici 6gretmen (BO): Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle smirli olmak iizere, yatil
ogrencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici gretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gdzetimi ve denetimi altinda,
derse ve smavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri etkinlikleri

gerceklestirmeleri icin hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak iizere belirlenen ¢aligma
saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince kalmasina izin verilen
Ogrenciyi,
Nobetci belletici 6gretmen (NBO): Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Tiirkan Sabanci Gérme Engelliler Okulunda yatili olarak 6grenim goéren 6grencilerin barima,
beslenme, etiit ve diger sosyal ihtiyaclariin karsilandig: yeri,

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

) IKINCi BOLUM
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Madde 5- Ogrencilerin yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanli) 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, tiras malzemesi, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askisi
Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)
UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar
Madde 6- Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve ilgili
mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde ortadgretim diizeyindeki
ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri, ilkogretim
diizeyindeki dgrenciler icin ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlari
Y o6netmeliginin 6grenci davraniglarinin degerlendirilmesi ile ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.
Madde 7- Ogrencilerimizin uyacag: kurallar EK-8 ve EK-9’da siralanmustir.

AR DD =

DORDUNCU BOLUM
i ) Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi
Ogrenciler I¢in Bir Giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi

Madde 8- Yatili Ogrencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi EK-1 ve EK-2 tabloda
bulunmaktadir. Zaman ¢izelgesi zamana gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler 6gretmen
ve 0grencilere duyurulur.

Nobetci Belletici Ogretmenler Icin Bir Giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi

Madde 9- Pansiyon Giinliik Zaman Cizelgesi EK-3’de ve Nobetci Belletici 6gretmenler i¢in zaman
cizelgesi uygulamasi EK-2 talimatnamede bulunmaktadir. Zaman c¢izelgesi okul idaresi tarafindan
degistirilebilir. Degisiklikler 6gretmenlere duyurulur. Belletmenler bu ¢izelgelere uygun hareket etmek
yukiimliliigiindedir.
BESINCI BOLUM
Nébetlerle Tlgili Hususlar
Nobet Siiresi

Madde 10- Belletici 6gretmenler 24 saat siire ile nobet tutarlar. Nobetler sabah saat 9.30°da baslar, ertesi
giin saat 9.30°da sona erer.
Madde 11- Nobetgi Belletmen Ogretmenin gorevleri EK-4’te belirtilmistir.

ALTINCI BOLUM
Etiitler
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Etiit siiresi ve Planlamasi

Madde 12- Bir giinde 2 ders saati etiit yapilir. Etiitler aras1 dinlenme planlanir. Okul idaresi gerekli
gordiigii durumlarda sabah etiidii ekleyebilir.

Madde 13- Etiitlerin baglama ve bitis saatleri gdsteren zaman ¢izelgesinde belirtilmistir. Zaman ¢izelgesi
zamana gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler 6gretmenlere duyurulur. Belletmenler bu
cizelgelere uygun hareket etmek yiikiimliiliigtindedir.

Madde 14- Ogretmen ve dgrencilerimizin etiit sirasinda dikkat etmesi hususlar EK-5’te belirtilmistir.

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Madde 15- Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in agagida belirtilen hususlara dikkat
eder:

1. Etiitler, etiit salonlarinda yapilir.

2. Her 0grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.

3. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek ve i¢ecek tiiketmelerine izin verilmez.

4. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 onlenir.

5. Etiit sirasinda belletici 6gretmenlerin hepsi etiit salonlarinda bulunur. Belletici 6gretmen, yoklamay1
kendisi alir.

. Etiit aralarinda 6grenciler gozetim altinda tutulur.

7. Etiit sirasinda 6grencilerin derslerle ilgili karsilastiklar giicliiklere yardimer olunur.

8. Uyarilara ragmen etiitlere girmeyen veya girdigi halde uyarilara uymayan 6grencilerin durumlari
tutanakla tespit edilir.

9. Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta olan ve kendisini iyi hissetmeyen 6grencilerin yatakhanede
kalarak dinlenmesine izin verilir.

10. Etiit bitiminde etiit salonu diizgiin birakilir.

YEDINCi BOLUM
Yoklamalar
Etiit Yoklamasi

Madde 16- Etiit yoklamas1 ‘Aylik Etiit Yoklamas1 Listesi’ne etiitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin
karsilarina (G) veya (-) yazilir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir:

1. Her etiit i¢in bir yoklama alinir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.
Yatakhane Yoklamasi

Madde 17- Yatakhanede 6grencilerimizin uymasi beklenen esaslarla ilgili talimat E-7’de belirtilmistir.
Madde 18- Yatakhane yoklamasi ‘Aylik Yatakhane Yoklamasi Listesi’ne yatakhanede bulunmayan
Ogrencilerin
1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmen tarafindan yapilir.
. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin baginda bulunmak zorundadir.
. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemelerine dikkat edilir.
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. Yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama esnasinda yer
degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla tespit edilip ilgili miidiir
yardimcisina bildirilir.

. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izin listesinde ad1 bulunmayan, yoklama belgesinde
izinli goriilmeyen, izinsiz ayrildigi tespit edilen G6grencilerin yakinlari telefonla aranarak bilgi
edinilmeye calisilir. Arastirmalar sonucu nerede oldugu belirlenemeyen 6grenciler polise bildirilir. Bu
durum tutanak altina alinir.

. Yoklama esnasinda belletici 6gretmen, 6grenci dolaplarina bakabilir.

SEKIZINCi BOLUM
Yemekler, Yemekhane ve Mutfak
Madde 19- Sabah kahvaltis1 ve aksam yemeklerinin saat ve siireleri zaman ¢izelgesine gore uygulanir.
Madde 20- Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii yiiriitiiliip herhangi bir aksakliga ve ihmale
yer verilmemesi i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

1. Belletici 6gretmenler miimkiinse yemek saatinden dnce yemekhanede bulunmali.

2. Yemekhane diizeni kontrol edilmeli aksakliklar giderilmeli (masalarin ve sandalyelerin diizeni, servisin
acilis, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise hazirlanmasi, yemek dagitimi
yapanlarin tertip ve diizenliligi, tabldot, kasik, ¢atallarin temizligi vb.)

. Yemekler verilmeden tadilarak kontrol edilmeli

. Ogrencilerin sessiz olmalar1 saglanmali

. Ogrencilerin belirlenen yerlerde diizgiin siraya girmeleri saglanmalidir. Yemek siras1 gdzetim altinda
tutulmali sira ihlalleri 6nlenmeli.

. Yemeklerin dengeli dagitilmasi saglanmali

. Mutfak kismina 6grencilerin girmesi engellenmeli

. Belleticiler tim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almali

. Ogrenciler yemekhaneden ayrilmadan en az belleticilerden birinin yemekhanede bulunmasi

. Yemek bitiminde yemekhane nobetcilerinin kontrol edilmesi ve yemekhane temizligi konusunda
uyarilmasi
. Sabahlar1 6grencilerin torene katilabilmeleri i¢in kahvalti saati ve siiresine dikkat edilmeli
. Aksamlar1 6grencilerin etiitlere hazirlik yapabilmeleri i¢in yemek saati ve siiresine dikkat edilmeli,
yemegini yiyen dgrencilerin yemekhaneyi terk etmeleri, digerlerinin acele davranmasi igin uyarilarda
bulunulmali.
Yemek Numunesi

Madde 21- Belletici 6gretmenlerce gorevli tarafindan alinan yemek numunesi kontrol edilerek, yemek
numunesi tutanagi imzalanir.

_ DOKUZUNCU BOLUM
Ogrenci Izin Islemleri-Haberlesme
Cars izinleri

Madde 22- Evci ¢ikmayan 6grenciler ihtiyaclarimi karsilamak i¢in cumartesi ve pazar giinlerinde saat
12.00 ile 18.30 arasinda ¢ars1 iznine ¢ikabilirler. Cars1 iznine ¢ikmak isteyen 6grenci belletici gdzetimindeki
cars1 izin takip defterini imzaladiktan sonra ¢ikar. Okul idaresi gerekli gordiigii durumlarda ¢ars1 izinlerini
sinirlayabilir veya uzatabilir.
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Evci Izinleri

Madde 23- Evci izni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin cuma giinii son ders bitiminden
pazartesi gilinii saat 09.30 a kadar il sinirlar1 icinde veya 6grencinin gelis gidis yapabilecek il sinirlari digina
velisinin belirttigi adreste izin kullanmasidir.

Evci izin islemleri

Madde 24- Hafta sonu izne ¢ikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini persembe aksamina kadar
pansiyon miidiir yardimcisina bildirecekler. Evci izni, veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin dilekgesi
ile evci izin formunun ilgililer tarafindan doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle baglamis olur. Velisi
il disinda olan veya okula gelemeyecek durumda olan 6grencilerin evci izinleri velinin durumu agik ve net
bir sekilde belirten bir dilekgeyi okul idaresine faks veya e-posta ile ulastirmasi ya da bu miimkiin degilse
idareci ile telefon goriismesi yapilmasi yoluyla da saglanabilir.

Madde 25- Evci izin formlart her yil yenilenir. Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksaklikta veli,
Ogrencinin evci ¢iktigr adresteki velisi ve 6grencini kendisi sorumludur.

izinden Ge¢ Dénme veya Déonmeme

Madde 26- Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari:

1. Ogrenciye telefonla ulagilmaya calisilir. Ulagilamadig1 takdirde,

2. Velisine ve yakinlarina ulasilmaya calisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit
edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla
imza altina alinir.

Madde 27- izin miiddetini okul idaresinden habersiz gegiren dgrenci hakkinda “Okul Oncesi Egitim ve

52 Goh)

[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligi” ne gore islem yapilir.
Haberlesme

Madde 28- Ogrenci; ders saatleri, etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla goriisme yapabilir. Diger
zamanlarda telefonu kapali olmak zorundadir.

Nobetci Personel

Madde 29- NBO, 24 saat nobet tutar. Hafta sonu veya tatil giinlerinde nobetler idarenin belirledigi
ndbetgiler tarafindan yerine getirilir.

Madde 30- NBO, N&bet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur

Madde 31- NBO, Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarin1 kontrol eder. Nobet esnasinda meydana gelen
aksakliklar1 nobet defterine rapor eder. Pansiyona izinsiz girig ve ¢ikislari nler.

Madde 32- Onemli olaylar1 okul idaresine ve gerekiyorsa 112 acil ihbar hattina bildirir.

. ONUNCU BOLUM
) Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi ve Veli 1zin Muvafakati
Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi

Madde 33- Okul tarafindan okul veli 6grenci arasindaki hak ve sorumluluklart diizenlemek, veli ve
ogrenciyi okulun egitim 6gretim ortamina aktif katilimini saglamak ile ilgili esaslar1 diizenleyen bir okul
veli 6grenci sozlesmesi hazirlanir ve imzalatilir.
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ONBIRINCI BOLUM

Talimatnameler
Madde 34- Pansiyon yonetimi ile ilgili talimatnameler ekler kisminda verilmistir. Bu talimatnameler okul
idaresi tarafindan sartlara gore degistirilebilir, degisiklikler ilgililere duyurulur.

ONIKINCi BOLUM

Diger Hiikiimler
Madde 35- Pansiyon i¢ yonergesi 09.09.2024 tarihinde yiiriirliige konulmustur.
Madde 36- Bu yonergenin hiikiimleri TURKAN SABANCI GORME ENGELILER OKULU
MUDURLUGU tarafindan yiiriitiiliir.
Madde 37- “Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve bu yonerge hiikiimlerine aykiri
davranan ve disiplini bozan dgrenciler hakkinda “Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlarr Odiil ve
Disiplin Yonetmeligi” ve “Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar1 Y énetmeligi” hiikiimleri uygulanir.
Madde 38- Bu Yonerge, her 6gretim yili ve ihtiyaglara gére yeniden diizenlenir.
Madde 39- Bu yonergede yazili olmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka okul miidiirii, yurt miidiir
yardimcisindan ve belletici 6gretmenlerden izin alinarak yapilmasi gerekir.
Madde 40- Bu yonerge 2024— 2025 dgretim yilindan itibaren uygulanir.
Madde 41- Pansiyon gorevlilerine “Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlari Yonetmeligi’ndeki
gorevleri ve “Bu I¢ Yonerge” yazili olarak teblig edilir ve dgrencilerin devamli okuyabilecegi bir yere asilir.

EKLER:

EK-1: Belleticiler ve Ogrenciler Igin Zaman Cizelgesi

EK=-2: Bir Giinliik Zaman Cizelgesi Uygulamasi Talimatnamesi
EK-3: Pansiyon Zaman Giinliik Cizelgesi

EK-4: Nobetci Belletici Ogretmenlerin Gorevleri

EK-5: Etiit Odas1 Talimati

EK-6: Mutfak Temizlik Talimati

EK-7: Yatakhanede Uyulacak Esaslar ile Ilgili Talimat

EK-8: Ogrenci Talimati

EK-9: Ogrenci Davraniglar1 Talimati

EK-10: Giinliik Temizlik, Banyo ve Tuvalet Kullanma Talimati
EK-11: Bavul-Valiz Odast Kullanma Talimat1

EK-12: Asci-Mutfak Gorevlisi Yardimcei Personelin Gorevleri
EK-13: Yemekhane Sahit Numune Alma Talimat1

EK-14: Pansiyon Miidiir Yardimcis1 Gorev Talimati
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BELLETICILER VE OGRENCILER iCIN
ZAMAN CIZELGESI

BiTiS FAALIYET ACIKLAMA

Nobet
09.30 09.30 Baslangg Bitis
Saatleri
Nobet )
Baslangicave NBO nobet devir teslimi yapar. Bu sirada nobet sirasinda meydana

Nobeti gelen onemli  olaylar paylasilir. Nobet defterini doldururlar.
Devralma

BASL-
AMA

Nébetci belletmen dgretmenlerin (NBO) ndbet gorevleri her giin sabah
09.30°da baslar, ertesi giin 09.30°da biter.

09.30

Ders Saatinde de NBO 6grencileri kontrol eder. Nébet saatleri icinde
yatili 6grencilere acil miidahale  gerektiren  durumlarda  ndbetgi
Ogretmenlere  yardimc1  olur.  Hastaneye gotiiriilmesi gereken
Ogrencilere velisine de bilgi vererek  eger  gerekiyorsa (okul

idaresi yonlendirmesi halinde) hastaneye gotiiriir ve dgrenciye nezaret
eder.

NBO, Ilag kullanan ve 6glen ilag almast gereken Ggrencilerin ilag takibini
yapar ve “Ila¢ Uygulama Formu” nu doldurup imzalar.

NBO ders bitiminde yatili 6grencileri pansiyona ydnlendirir.

NBO yatili 8grencilerin okulla ilgili elbise ve esyalarini odasina
Dinlenme ve yerlestirmelerini saglar. NBO, Ogrencilerin ~ 17.10’a  kadar
Sosyal-  dinlenmelerine ve sosyal, sportif etkinlikler ve oyunlarla vakit
Sportif  gegirmelerine izin verilir. NBO bu serbest saatlerin de verimli
Etkinlikler gecmesi icin 6grencilerin basinda bulunur, okul sinirlarinin disina
izinsiz ¢ikmamasi i¢in kontrollerde bulunur ve onlara rehberlik eder.

Etiide NBO, tiim dgrencilerin etiit yapilacak ~ salonlara  gecmeleri
Hazirhk  saglanir. Belleticilerden izinsiz hicbir 6grenci odalarda kalamaz.

Saat 17.15°de etiit baslar. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce
caligsmalari i¢in etiit salonlar1  terk edilmez. Etiide katilmayan
ogrencileri  sorustururlar.  Ogrenciler siirekli gdzetim altinda
tutulur. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce ¢alismalari i¢in etiit
salonlari terk edilmez. NBO 6grencilerin 8dev konular ve ders
¢alismalarinda onlara yardimci olur, rehberlik eder, sorularini
cevaplandirir.

BIRINCI
ETUT

NBO saat 17.55°de o6grencilerin yemek 6ncesi hazirlik yapmalarini
Aksam  saglar. NBO, yemek numunelerinin usuliince alinmasi ve saklanmasi
Yemegine ve 72 saatini dolduran sahit numunelerin imha edilmesi islerine yardime1
Hazirhk  olur. O giiniin numune alma ve numune imha tutanaklarinda ilgili yerleri
doldurur, imzalar.
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AKSAM
YEMEGiI

Yemek
Sonrasi
Temizlik ve
Ikinci Etiide
Hazirhk

IKiNCi
ETUT

Cay Saati

SERBEST
SAAT

Yatmaya
Hazirhk

YATIS

Sabah
Kahvaltisi

Derse
Hazirhk

Saat 18.00°de NBO gozetiminde aksam yemegi  yenir. Belleticiler
yemek dagitimi esnasinda Ggrencileri  daima  kontrol ederek
olumsuz durumlar1 6nlemeye calisirlar.

Saat 18.45den itibaren NBO 6grencilerin yemek sonrasi kisisel
temizliklerini (el yikama, dis fircalama vs.) yapmalarini saglar.

[lag kullanan ve aksam ilag almasi gereken dgrencilerin ilag takibini
yapar ve “Ila¢ Uygulama Formu” nu doldurup imzalar. Saat 19.15’den
itibaren tiim 6grencilerin etiit yapilacak salonlara ge¢meleri
saglanir. Belleticilerden izinsiz hi¢bir 6grenci odalarda kalamaz

Ogrenciler siirekli  gdzetim altinda tutulur. Ogrencilerin giiriiltii
yapmadan sessizce ¢alismalari i¢in etiit salonlar1 terk edilmez. NBO
ogrencilerin 6dev konular1 ve ders ¢alismalarinda onlara yardimci olur,
rehberlik eder, sorularini cevaplandirir.

NBO, égrencilerle birlikte cay ve sohbet saati olarak degerlendirir.

Ogrencilerin 21.30’a kadar dinlenmelerine ve serbest etkinlikler
yapmalarina izin verilir. NBO bu serbest saatlerin de verimli
geemesi icin Ogrencilerin  basinda bulunur, okul sinirlarinin digina
izinsiz ¢ikmamasi i¢in kontrollerde bulunur ve onlara rehberlik eder.
Serbest saatte Pazar, Sali, persembe giinleri 6grencilere banyo yaptirilir.
Eger ihtiyag varsa diger giinlerde de 6grencilerin banyo yapmalari
saglanir.

Serbest saatte NBO 6grencilerin yatakhane ve dolap temizlik ve diizenini
kontrol eder.

Ogrencilerin yatmadan 6nceki kisisel temizlik ve hazirliklarin1 yapmalari
saglanir. Ogrencilerin  telefonlarin1 ~ kapatmalari saglanir veya giivenli
bir yerde tutar. NBO aksam yoklamasi yaparak yoklama defterini
doldurur.

NBO, Tiim 6grencilerin saat 22.00’de yatakta olmalar1 saglar.

NBO tiim &grencileri sabah 08.30’da uyandirir.

Sabah temizligi yapmalarini saglar. Yataklarimi toplamalar1 ve temiz
elbise giymeleri saglanir.

[la¢ kullanan ve sabah ilag almas1 gereken ogrencilerin ilag takibini yapar
ve “Ilag Uygulama Formu” nu doldurup imzalar. Ogrenciler kahvalt:
icin hazirlanirlar, ellerini yikarlar. Gorevli personelin kahvalti hazirligi
yap1p yapmadiklari kontrol edilir.

Saat 09.00’da tiim 6grenciler kahvaltida hazir bulunur.
Kahvaltida sabah yoklamasi alinir.
Saat 09.30°da kahvalt: biter. Ogrenciler ellerini yikarlar, dislerini

fircalarlar. Ogrenciler ders arag-gereglerini (¢anta vb.) hazirlarlar.
Giivenlik  altma  alinmis  telefonlar 6grencilere verilir. NBO ilk
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ders zili calmadan &nce (pazartesi giinleri  Istiklal ~ Mars1

toreninden  Once) 6grencilerin dersliklerinde/téren alaninda olmasini
saglar. Pansiyonun katlarini, yatakhane ve etiit odalarini, yemekhaneyi
dolasarak kirilan, bozulan, aksayan bir sey olup olmadigini kontrol eder
ve pansiyon boliimiinde 1zinsiz ogrenci kalmadigindan emin
olur. Aksakliklar1 nébet defterine yazar ve imzalar. Sonraki NBO
gelinceye kadar dgrencileri gézetimi altinda tutar.

NOBET  Sonraki Nobetgi Belletmen Ogretmenlere nobeti devreder. Kendisi de
DEVRI  dersine girer.
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NOBETCi BELLETICi OGRETMENLER iCiN
BiR GUNLUK ZAMAN CiZELGESi UYGULAMASI TALIMATNAMESIi

Nobet Baslangig ve Bitis Saatleri

1. Nobetci belletmen dgretmenlerin (NBO) nébet
gorevleri her giin sabah 09.30’da baslar, ertesi
glin 09.30’da biter.

Nobet Baslangici ve Nobeti Devralma

2. Saat 09.30)da NBO nobet devir teslimi
yapar. Bu sirada nobet sirasinda meydana
gelen 6nemli  olaylar  paylasiir.  Nobet
defterini doldururlar.

Ders Saati

3. Ders Saatinde de NBO 6grencileri kontrol eder.
Nobet saatleri icinde yatili 6grencilere acil
miidahale gerektiren durumlarda
nobetgi 6gretmenlere yardimcl olur.
Hastaneye gotlrilmesi gereken 6grencilere
velisine de bilgi vererek  eger  gerekiyorsa
(okul idaresi yonlendirmesi  halinde)
hastaneye gotlirlir ve 6grenciye nezaret eder.
NBO, ilag kullanan ve 6glen ila¢c almasi gereken
ogrencilerin ilag takibini yapar ve “ilag
Uygulama Formu” nu doldurup imzalar.
NBO ders bitiminde vyatili  &grencileri
pansiyona yonlendirir.

Dinlenme ve Sosyal-Sportif Etkinlikler

6. NBO yatil 6grencilerin okulla ilgili elbise ve
esyalarini odasina yerlestirmelerini saglar.
NBO, Ogrencilerin 17.10’a kadar
dinlenmelerine ve sosyal, sportif etkinlikler ve
oyunlarla vakit gecirmelerine izin verili. NBO
bu serbest saatlerin de verimli ge¢mesi
icin Ogrencilerin basinda bulunur, okul
sinirlarinin ~ disina izinsiz  ¢ikmamasi icin
kontrollerde bulunur ve onlara rehberlik eder.

Birinci Etiit

8. Saat 17.10’dan itibaren tim Ogrencilerin etit
yapilacak  salonlara  gecmeleri  saglanir.
Belleticilerden izinsiz hicbir o0grenci
odalarda kalamaz.

9. Saat 17.15de etiit baslar. Ogrencilerin
gurdlt yapmadan sessizce galismalari igin etit
salonlari  terk edilmez. Etiide katilmayan
ogrencileri  sorustururlar.  Ogrenciler  siirekli
gozetim altinda tutulur. Ogrencilerin  giirtilti
yapmadan sessizce c¢alismalari igin etiit salonlari
terk edilmez. NBO 6grencilerin dédev konulari ve
ders ¢alismalarinda onlara yardimci olur, rehberlik
eder, sorularini cevaplandirir.

10. Saat 17.55de etlut biter. Etit sonrasi
Ogrencilerin odalarina gegmelerine izin verilir.

Aksam Yemegi
11. NBO saat 17.55de &grencilerin
oncesi hazirlk yapmalarini saglar.
NBO, yemek numunelerinin usuliince
alinmasi ve saklanmasi ve 72 saatini dolduran
sahit numunelerin imha edilmesi islerine
yardimci olur. O giliniin numune alma ve
numune imha tutanaklarinda ilgili vyerleri
doldurur, imzalar.

. Saat 18.00’de NBO gézetiminde aksam yemegi
yenir. Belleticiler yemek dagitimiesnasinda
O0grencileri daima kontrol ederek olumsuz
durumlari dnlemeye calisirlar.

. Saat 18.45'den itibaren NBO &grencilerin
yemek sonrasi kisisel temizliklerini (el yikama,
dis fircalama vs.) yapmalarini saglar.

. llag kullanan ve aksam ila¢ almasi gereken
ogrencilerin ilagc takibini yapar ve “ilag
Uygulama Formu” nu doldurup imzalar.

yemek

12.

ikinci Etiit

16. Saat 19.00’dan itibaren tiim 6grencilerin etit
yapilacak  salonlara gec¢cmeleri  saglanir.
Belleticilerden izinsiz hicbir ogrenci
odalarda kalamaz.

. Saat 19.20’de ikinci etit baslar. Ogrenciler
surekli gozetim altinda tutulur.
Ogrencilerin  gurilti  yapmadan sessizce
calismalari icin etlit salonlari terk edilmez.
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18.

21.

22.

23.

O0grencilerin 6dev konulari ve ders
calismalarinda onlara yardimci olur, rehberlik
eder, sorularini cevaplandirir.

Saat 20.00'de etiit biter.

Serbest Saat ve Aksam Temizligi
19.
20.

Saat 20.00-21.30 serbest saattir.

Saat 20.00-20.30 arasi ¢ay ve sohbet saati
olarak degerlendirilir.

Ogrencilerin 21.30’a kadar dinlenmelerine ve
serbest etkinlikler yapmalarina izin verilir. NBO
bu serbest saatlerin de verimli gegcmesi
icin 6grencilerin basinda bulunur, okul
sinirlarinin  disina izinsiz  ¢tkmamasi igin
kontrollerde bulunur ve onlara rehberlik eder.
Serbest saatte Pazar, Sali, persembe ginleri
o0grencilere banyo yaptirilir. Eger ihtiyag varsa
diger glinlerde de 6grencilerin banyo yapmalari
saglanir.

Yatis

24.

25.

Serbest saatte NBO 6grencilerin yatakhane ve
dolap temizlik ve diizenini kontrol eder.

Saat 21.30'dan itibaren Ogrencilerin
yatmadan onceki kisisel temizlik ve
hazirliklarini yapmalari saglanir.

Ogrencilerin telefonlarini kapatmalari

saglanir veya glivenli bir yerde tutar.

26. NBO aksam yoklamasi vyaparak yoklama
defterini doldurur.

27. Tim Ogrencilerin saat  22.00'de  yatakta
olmalari saglanir.

Sabah Kalkis ve Kahvalti

28. NBO tiim 6grencileri sabah 08.30’da
uyandirir.

29. Sabah temizligi yapmalarini saglar.

30. Yataklarini toplamalarini ve temiz elbise

31.

32.

33.

34.

35.

giymeleri saglanir.

ilac kullanan ve sabah ilag almasi gereken
ogrencilerin ila¢ takibini yapar ve “ilag
Uygulama Formu” nu doldurup imzalar.
Ogrenciler kahvalti icin hazirlanirlar, ellerini
yikarlar.

Gorevli personelin kahvaltt hazirhg
yapmadiklari kontrol edilir.

Saat 09.00°da tim o6grenciler kahvaltida hazir
bulunur.

Kahvaltida sabah yoklamasi alinir.

yapip

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Saat 09.30'da kahvalti biter. Ogrenciler ellerini
yikarlar, diglerini firgalarlar.

Ogrenciler ders arag-gereclerini (canta vb.)
hazirlarlar.
Guvenlik altina
ogrencilere verilir.
NBO ilk ders zili calmadan oénce (pazartesi
ginleri istiklal Marsi  téreninden  dnce)
ogrencilerin  dersliklerinde/téren  alaninda
olmasini saglar.

Pansiyonun katlarini, yatakhane ve etit
odalarini, yemekhaneyi dolasarak kirilan,
bozulan, aksayan bir sey olup olmadigini
kontrol eder ve pansiyon boliminde

alinmis telefonlar

izinsiz ogrenci kalmadigindan emin olur.
Aksakliklari  nobet defterine yazar ve
imzalar.

Sonraki NBO gelinceye kadar o&grencileri

gozetimi altinda tutar.

Sonraki No&betci Belletmen Ogretmenlere
nobeti devreder.

Kendisi de dersine girer.

Evci Ogrenci islemleri

45.

46.

47.

Cuma gunleri toplu c¢ikis, pazartesi ginleri
toplu giris glinleridir. Persembe glini aksami,
evci olan o6grenciler icin “Evci Defteri”
doldurulur. Pazartesi glinii de donlis yapan
Ogrenciler evci defterine dikkatle islenir ve
imzalanir.  Pansiyona  donis yapmayan
ogrenciler velisine bildirilir.

Bu giinler disinda da bayram tatili, resmf tatil,
veli istegi, hastalik vb. Nedenlerle cikis ve daha
sonra da giris yapan 6grenciler evci defterine
islenir.

Okul idaresinin izni olmadan olagan disi ¢ikis
izni verilmez.

Ziyaretci Kabul Etme

48.

49.

50.

51.

Ogrencinin  velisi  disindaki
O0grenci ile goristirilmeden
idaresinden izin alinir.
Ziyaretginin O0grenciyi
¢itkarmasina izin verilmez.
Eger boyle bir durum gerekiyorsa velinin
mutlaka yazili izni istenir.

Ders saatleri icinde NBO disinda baska
O0gretmen ve kisiler okul idaresinin izni
olmadan pansiyon bolgesine giremezler.

ziyaretgiler
once okul

okul disina

11

= e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = = =
2C 2C 2C 2C OC OC OC OC OC OC OC OC OC OC OC OC OC DOC OC OC OC DOC OC OC OC OC OC DOC OC OC OC DOC OC OC OC OC OC DC




T T T T T i T T T T i i Y T
2C 2C 2C 2C 2C 2C DC 2C SC SC SC SC SC SC ST SC SC SC SHC SC >C

TURKAN SABANCI G(")BME EN_g;ELLiLER OKULU
PANSIYONU IC YONERGESI

ST T T oC e ST S S S e S e S ST O OO O ST
2C 2C 2C 2C >OC SC SC SC SC SC SC SC SC SC ST SC SC

Ogrencinin Kaza Gegirmesi veya Hastalanmasi Doldurulmasi Gereken Belge ve Defterler
52. Ogrenci bir kaza gecirirse ilk yardim bilen | 55. Nobetci Belletmen Ogretmenler nobetleri

o0gretmen ilk midahaleyi yapar.

53. Okul idaresine ve veliye bilgi verilir.

54. Rahatsizlanan veya kendini rahatsiz
hissettigini sdyleyen 6grencinin durumu okul
idaresine ve veliye bildirilerek NBA’lerden
birinin esliginde hastaneye ambulansla
gotirilir ve nezaret edilir. (Ogrencinin hasta
oldugunu beyan etmesi yeterlidir. Bu konuda
NBO kisisel yorum yapmaz.)

slresince asagidaki belge defterleri doldurur ve
imzalarlar:

Pansiyon Nobet Defteri

Yemek Numunesi Alma Tutanagi

Yemek Numunesi imha Tutanagi

ilag Uygulama Formu

Evci izin Defteri (Gerektiginde)

Olagan disi bir durumla karsilasildiginda
durumu kayit altina almak igin tutulan
tutanak (en az iki imzah)

0 o0 T

EK-3
PANSIYON GUNLUK ZAMAN CIZELGESI
HAFTA ICI

GUNLUK AKIS BASLAMA SAATI BITIS SAATI
Nobet Baslangici 09.30

Dersliklere Giris 09.40

Ders Saati 09.45 15.25
Dinlenme 15.25 17.15
Birinci Etiit 17.15 17.55
Aksam Yemegi 18.00 18.45
Dinlenme 18.45 19.20
Ikinci Etiit 19.20 20.00

Cay Saati 20.00 20.30
Serbest Zaman 20.30 21.30
Yatmaya Hazirhk 21.30 22.00
Yatis 22.00

Sabah Kalkis Sabah Temizligi 08.30 09.00
Kahvalti 09.00 09.30
Nobet Bitisi 09.30

Dersliklere Giris 09.40

HAFTA SONU

GUNLUK AKIS BASLAMA SAATI BITIS SAATI
Nobet Baslangici 09.30

Kahvalti 11.00 11.30
Aksam Yemegi 18.00 18.45
Yatmaya Hazirhk 21.30 22.00
Yatis 22.00
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NOBETCi BELLETiCi OGRETMENLERIN GOREVLERI

Belleticilerin nébetci oldugu glinlerde baslica gorevleri sunlardir:

Nobetci belletici 6gretmenler, pansiyon ndbeti ve pansiyonla ilgili diger is ve islemlerde bu yonergeyi
uygulamakla ytlikiimliidiirler.

Nobetci belletici 6gretmenler pansiyon zaman ¢izelgesini uygularlar.

Nobetei belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 09.30°da baslar. Nobetei belletici 6gretmenler gorevli
olduklar1 giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini
imzaladiktan sonra nobeti belletici veya ndbetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu
miidiir yardimcisindan teslim alir. Ertesi giin saat 09.30°da ndbeti sonraki nébetci belletici 6gretmene
ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

Nobeti mahallini terk etmez. Acil ve gerekli durumlarda 6ncelikle okul idaresine bilgi verir ve onlarin
talimatlarina uyar.

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

Etiit aralarinda dgrencileri gdzetim altinda bulundurur. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki
davraniglarini izler.

Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri ylirtitiir.

Disiplin olaylari ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir.

Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve islemleri ytirtitiir.

. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

. Nobetci belletici 6gretmenler, gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda
veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci
defterini kontrol eder. Evci ¢ikis1 yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet
defterine yazar, telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

. Etiit ve pansiyon yoklamalarin1 yoklama defterine ve e-okul sistemine isler.

. Eveci cikan 6grencileri “Evci Defteri’ne isler. Evci izninden donen &grencileri yine Evci defterinde ilgi
yere isler, imzalar, imzalatir. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini
pansiyon nobet defterine isler.

. Yemek numunesinin talimata uygun alinmasi ve imha edilmesi islerini kontrol eder ve ilgili tutanaklar
doldurur.

. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimine ve grenci velisine
bildirir ve ndbet defterine isler.

. Ogrencilerin giinliik zaman gizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken talimatlar1 verir.

. Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

. Kendilerine verilen sorumluluk bélgelerinde, ndbet giinlerinde daima her tiirlii 68renci faaliyetini ve
pansiyon binasi ile ilgili her tiirlii denetimi ve kontrolii (yemekler, merdivenler, etiit salonlar1, 6grenci
giris ¢ikisi, yatakhaneler, ranza ve dolaplar, lavabo, banyolar vb.) yapar. Binada tehlike olusturabilecek
bolgeleri (sigorta, priz, kalorifer tesisati, su vanalari, mutfak ve kantin bolgesi, elektrik salterleri vb.)
ndbeti siiresince daima kontrol eder, cikabilecek aksakliklart gidermeye calisir, Pansiyon ndbet
defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazar.

. Nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karst sorumlu olup okul
yonetimince hazirlanacak noébet ¢izelgesine ve pansiyon i¢ yoOnergesine gore nobet tutmakla
ylikiimliidiir.

Kemal SUBASI Metin GOKCE
Pansiyondan Sorumlu Okul Miidiirti
Miid. Yard.
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ETUT ODASI TALIMATI

Etiitlerde raporlu 6grenciler hari¢ diger 6grencilerin tiimiiniin mutlaka ders ara¢ ve geregleriyle etiit
salonunda bulunmalar1 saglanir. Nobetci belletici 6gretmenler etiidiin baglama saatinden itibaren ilk 15
dakikada yoklamalar1 alirlar. Yoklamalar her iki etiit i¢in ayr1 ayr1 alinir.

Belleticilerin uygun goérmesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin verilebilir. Bu
ogrenciler yoklamada izinli gosterilir.

Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir. Etiitlerde her
ogrenci bireysel ¢alisir.

Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tiiketmelerine izin verilmez. Etiit sirasinda 6grencilerin
giirtiltii yapmalar1 6nlenir.

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

Etiit salonlarma cep telefonu getirilmez, etiit sirasinda miizik dinlenilmez. Ogrenciler telefon
goriismelerini etiit saatleri disinda yapar.

Etiit bitiminde temizligin yapilabilmesi i¢in sandalyeler ve masalar diizeltilir, ders ara¢ gerecleri
kaldirilir.

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

Etlit baskanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin pansiyon
baskanina ve ndbetci belletmene bildirilmesinden sorumludur.

. Uyarilara ragmen etiide girmeyen veya ge¢ giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte miizik dinleyen,
uyuyan, giiriltii yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli kullanilmasina
ihtimam gostermeyen O0grenciler uyarilir, 1srarc1 olan 6grencinin durumu bir tutanakla tespit edilip
disipline verilmek tizere ilgili miidiir yardimcisina teslim edilir.

. Etiitlerde belletici 6gretmenler dgrencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢alisma yapmalar i¢in gerekli
tedbirleri alirlar. Etiit baskanlar1 bu konuda nobetci belletici 6gretmenlerine ve okul idaresine karsi
sorumludur.

Kemal SUBASI Metin GOKCE
Pansiyondan Sorumlu Okul Miidiirti
Miid. Yard.
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MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya
sagligimiz1  ilgilendirdigi i¢in, azami
derecede itina etmemiz gerekir. Bu
bakimdan mutfagin temizligini 4 ayn
boliimde belirtecegiz.

1-Giinliik Temizlik

2-Haftalhik Temizlik

3-Ayhk Temizlik

4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK

a) Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin
temizlenmesi,

b) Buzdolabindaki yiyeceklerin
bakimu,

c¢) Dolap tistlerini temizlemek ve
masalarin temizligini yapmak,

d) Lavabonun temizlenmesi,

e) Raflarin diizeltilmesi, alet ve
araclarin muntazam tutulmasi,

f) Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLiK

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

b) Ocagin temizlenmesi,

¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi
ve havalandirilmasi,

d)Raflarin ve dolaplarin
¢cekmecelerin temizlenmesi

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

Kemal SUBASI
Pansiyondan Sorumlu
Miid. Yard.

f) Kap1 ve pencere tozunun
silinmesi,

g) Elektrik lambalarinin tozunun
silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin
silinmesi,

I) Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip
temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLiK

a) Erzaklarin kontrolii

b) Biten erzaklarin yerine
konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIiK

a) Perdelerin yikanmasi,

b) Duvarlarin temizlenmesi, (yagh
boya veya badana)

c)Mutfakta kullanilan dolap, masa
ve sandalye, tabure vs. gibi esyalarin
yapildiklar1 materyale gore temizligi, boya
ve cilalarin icap edenlerin onarima.

d)Yiyecek maddelerinin giin
esletilip havalandirilmasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4
boliimde belirtilen plana gore temizlik ve
bakim islerinin daha diizenli olarak
goriilmesini saglayacaktir. Aym1 zamanda
enerji ve zaman kaybim1 da Onlemis
olacaktir.

Metin GOKCE
Okul Miidiirii
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EK-7

YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR ILE
ILGILi TALIMAT
1. Yatakhanede vakit ¢izelgesine eksiksiz uyulacaktur.

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

. Yatakhanenin biitliin bolumlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.

4. Sabahleyin kogustan ayrilmadan once her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

5. Yatakhanenin digsinda hicbir yerde pijama ve yatak esofmani ile oturulmayacak,
dolasilmayacaktir.

. Yatakhanede yastik altinda, ranza {izerinde vb. yerlerde hicbir esya vs.
bulundurulmayacak; camasir asilmayacaktir.

. Giinliik elbise, pardosii, vb. esya dolapta bulundurulacak, kogusta pijama, yatak
esofmani ve terlik olacaktir. Sivil kiyafetler valiz odasindaki valizlerde bulunacak.
Gerekli oldugu durumlarda kullanilacak.

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

. Her tiirlii o6grenci esyasi, dolapta ici yerlesim planmma gore diizenli sekilde
bulundurulacaktir.

10.O8renci, okul ydnetimince kendisine, verilen ranzada yatacak ve dolabr kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap
tizerine gereksiz esya konulmayacaktir.

11.Yatakhanelere yiyecek, mutfak esyasi, bardak, kasik vb. gétiiriilmeyecektir.
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OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilari sunlardir:
1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

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

. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra,
belletici veya nobetci belletici 0gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde ¢alisabilir.

. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

. Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacagi
devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun Omiirlii kullanma gayreti i¢ginde
olmalidur.

. Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarni temiz ve tertipli kullanmak,
dolabin1 6rnek dolap ve yatagini Ornek yatak gibi hazirlamak, vakit cizelgesine uymak
zorundadir.

. Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat cergevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyona getirebilir.

. Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona déniis yapar. ilkégretim diizeyindeki evci iznine ¢ikan dgrenciler ise,
okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisi veya velisinin yazili muvafakat verdigi
kisinin teslim imzasiyla belletmen 6gretmenin denetiminde pansiyona doniis yapar.

9. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul ynetiminin izni ile degistirebilir.

10. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve kurallara
uygun olarak kullanilir.

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

12. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

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

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

15. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci en kisa siirede
yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da
raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen tarafindan odalarinda
alinir.
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OGRENCI DAVRANISLARI TALIMATI

Ogrencilerden;

. Okula ve derslere diizenli devam etmeli ve basarili olmali,

. Biitiin okul arkadaslarinin kendisi gibi Tiirk toplumunun ve Tiirkiye Cumhuriyeti’nin
bir bireyi olduklarini unutmamalari, onlarin onur ve haklaria saygi gostermeleri,

. Ogretmenlerine, okul yoneticilerine, gdrevlilere, arkadaslarina, ¢evrelerindeki kisilere
kars1 saygili ve hosgoriilii davranmalari,

. Dogru sozlii, diiriist olmalari, yalan séylememelerti,

. lyi ve nazik tavirli olmalar1, kaba sz ve davranislardan kaginmalari,
. Okulda yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklere katilmalari,

. Kitaplar1 sevmeleri, korumalari, okuma aliskanlig1 kazanmalari,

. Cevrenin dogal ve tarihi giizelliklerini, sanat eserlerini korumalar1 ve onlar1 gelistirmek
i¢in katkida bulunmalari,

. Iyi isler basarmak icin ¢ok calismaya ve zamana muhta¢ olduklarini unutmamalari,
gecen zamanin geri gelmeyeceginin bilincinde olmalari,

10.Millet malini, okulunu ve esyasini kendi 6z mal1 gibi korumalari,

11.Sigara, icki ve diger bagimlilik yapan maddeleri kullanmamalari, bu maddelerin
kullanildig1 ortamlardan uzak durmalari,

12.Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan, béliicii, yikici, siyasi amach etkinliklere
katilmamalari; siyasi amacli sembol kullanmayip bunlarla ilgili amblem, afis, rozet vs.
tasimamalari, bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasi amagli davranislarla okulun
huzurunu bozmamalari,

13.Fizik, zihin ve duygusal gii¢lerini millet, yurt ve insanlik icin faydali bir sekilde
kullanmalari,

14. Atatiirk ilke ve inkilaplarina baglh kalmalari, bunun aksi davranislarda bulunmamalari,

15.Yasalara, yonetmeliklere, toplum kurallarina, milli-manevi ve kiiltirel degerlere
uymalar1 beklenir.
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GUNLUK TEMIZLIK,
BANYO VE TUVALET KULLANMA TALIMATI

Banyo Talimati:

Haftada en az iki kez banyo yapmak zorunludur.
Banyoya havlu ya da bornoz gotiirtiliir.

Her sabah muhtemel ihtiyaglar i¢in sicak su bulundurulur.
Banyo siiresi asgari 15 dakika, azami 30 dakikadr.

Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmalidir.

Banyolar her sabah kullanima hazir bulundurulmalidir.
Banyolarin sihhi olmasi saglanmalidir.

Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

SR S R s N=

Cikarken banyo temizlenir, i¢ceride camasir birakilmaz ve ¢camasir yikanmaz.
10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.
11. Banyodan bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

13. Sabahlar1 ihtiya¢ halinde elektrikli termosifonu kullanilabilir.

Tuvalet Talimati:

. Konusulmaz, sarki—tiirkii sdylenmez.

. Cikarken sifon cekilir ve leke birakilmaz.

. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmas1 saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir.
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EK-11
BAVUL-VALIZ ODASI KULLANMA TALIMATI

. Bavul odasi belletici 6gretmenlerden izin alinarak acilir kapatilir.
. Bavul odas1 kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklar yere konulacaktir.

. Bavullarn i¢lerinde uygun olmayan herhangi bir esya vb. olmayacaktir.

. Bavul odas1 gorevlilerinin haberi olmadan bavul odas1 agilmayacaktir.

. Bavul odasindaki valiz ve bavullar kilitli olmayacaktir.

.

. Ogrencilerin dolabinda bulunmamasi gereken sivil esyalar1 valiz odasinda bavullarinda
bulunacaktir.
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MUTFAK GOREVLISI
YARDIMCI PERSONELIN GOREVLERI

. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini, israf
edilmeden yerinde ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

. Giinliik tliketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen biitiin besin
maddelerini varsa diyetisyen goézetim ve denetimi altinda mevcut listeye gore
hazirlamak, kalitesini ve goriintiistinii bozmadan dagitimini saglamak.

. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglamak, kullanim talimatina gére mutfak arag
ve gereclerinin bakim ve temizligini yapmak varsa aksakliklart okul yonetimine
bildirmek.

. Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y6netmeligin 40 inc1 maddesinin altinc1 fikrasi
geregi lretilen yemek partisinin her ¢esidinden alinan bir 6rnegi 72 saat uygun
kosullarda saklamak.

. Gida giivenilirligi yonetim sistemi kural ve uygulamalarina dikkat etmek.

. Mutfakta koruyucu giivenlik tedbirlerini almak.

. Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.

. Carsaf ve nevresimleri yikamak kurutmak depolamak.

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

10.Sabahlar belletici 6gretmenle birlikte 6grencileri kaldirmak.

11.0grencilerin yataklarmni ve battaniyelerini diizeltmeden gitmelerini 6nlemek.

12.Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.
13.Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

14.Yatakhaneleri havalandirmak.

15.Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

16.Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin
dolaplara ¢ikarilmasini 6nlemek.

17.Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

18.0kul miidiirliigii, Belletici 6gretmenlerin verecegi gorevleri yerine getirmek.
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EK-13

YEMEKHANE SAHIT NUMUNE ALMA TALIMATI

Yemek hizmetlerinden sorumlu ytiklenici firma tarafindan belirlenen yetkili kisi tarafindan
giinliik meniide yer alan ve mutfak tarafindan servise sunulan her imalattan ve her {iriinden
asagida belirtilen sartlara uygun sahit numune alinir.

1. Numune alma islemine baslanilmadan once ilk olarak bu uygulamay1 yapacak kisi
ellerini el yikama talimatina uygun bir sekilde yikayip sonra eldivenli sekilde
numuneleri alacaktir.

. Meyve, tursu, ekmek ve ambalaj1 agilmadan direk servise sunulan (piknik recel, meyve
suyu, ayran gibi) tirlinlerin sahit numune alinmaz.
. Alinan numunenin {izerinde asagidaki bilgileri iceren etiket yapistirilir.
a. Numune alan kisi:
b. Numune adi:
¢. Numune alim tarihi:
d. Numune sicakligi:
. Yiyecek igecek servisine sunulmak iizere hazirlanan besinlerden numune alinir.

. Yemek numunesi alinmasi

. Numunesi alinacak yiyeceklerden en az 250 gr alinarak dnceden dezenfekte edilmis cam
kavanozlara konarak kavanozun kapagi kapatilir.

. Corba ve sulu yemekler numune kavanozuna alinmadan 6nce, kepge veya kasik yardimi
ile 3-4 kez kanistirilarak kavanoza alinmalidir.

. Numune alimi islemine baglamadan 6nce numune sicakligi mutlaka 6lgiilmelidir.
. Her numune i¢in farkli ekipman kullanilir

10.Her numune mutlaka hi¢bir bulasa meydan vermeksizin dogrudan dogruya yemek
kazanindan alinmalidr.

11.Her numune alimindan sonra numuneyi alan kisi tarafindan “Sahit Numune Kontrol
Formu” doldurulur ve imzalanir.

12.Alinan numune 4 derecelik numune dolabinda 3 giin (72 saat) muhafaza edilir.

13.Alinan numune 3.giin sonunda imha edilir.

14.Herhangi bir gida zehirlenmesinde savciligin talebi ile veya yasal mevzuat geregince
analiz ihtiyact so6z konusu oldugunda sahit numuneler yasal analiz yetkisine sahip
laboratuvara ulastirilarak uygunsuzlugu kontrol edilir.
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EK-14
PANSIiYON MUDUR YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okulun yatili ve yarim yatililikla ilgili i ve islemlerini kanun yonetmelik ve emirlere gore
ylriitmek, parali yemek yiyen personel ve 6grencilerin islemlerini yapar.

=

™~

Okulumuzda gorev yapan yardimci hizmetler smifina ait personelin gorev dagilimlarinin
yapilmasi ve gorevlerinin yapilmasini kontrol eder.

bt

Okul ve pansiyon giris kapisinda siirekli personel bulundurulmasinin saglanmasi, gelen
ziyaretcilerin mutlaka kaydinin yapilarak kimlik karsilig1 giris kartinin verilmesinin saglar.

b

Kap1 ve pansiyon nobet devir teslim defterlerinin siirekli kontroliiniin saglanmasi nobet
raporlarinin incelenmesi ve gereginin yapilmasinin saglar.

i

Yangin tliplerinin TS 862 standardina gore dolumlarinin ve hazir halde bulundurulmalarin
saglar.

Yangin yonergesinin hazirlanmasi ve yangindan kacis levhalarinin duvarlara asilmasini saglar.

N o

Okulun deprem ve tabii afetlerle ilgili giivenlik Onlemlerini alir. (Tatbikat senaryosu
hazirlanmasi ve uygulanmast)

=

Yonetici, 6gretmen, memur ve 6grencilerden olusan sondiirme-kurtarma-koruma ve ilk yardim
ekiplerinin olusturulmasini saglar.

=

Okul pansiyonunda kalan 6grencilerin kontrol ve denetimlerini giinliik yapar. Tertip diizen i¢in
gerekli onlemleri alir.

10. Pansiyon zaman ¢izelgesi hazirlar.

11. Pansiyon temizlik ¢izelgesi hazirlar.

12.Pansiyon odalarinin kapilarina odada kalan 6grencilerin resimli kimlik bilgilerinin asilmasini
saglar.

13. Hafta sonlarinda evci ¢gikacak dgrencilere izin belgesi verir.

14.Yatili ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili giinliik tabela hazirlanmasi, pisirilmesinin kontrol
edilmesi ve c¢ikan yemeklerden zehirlenmelere karsi Onlem alarak Orneklerin 24 saat
buzdolabinda saklanmasinin temin eder.

15.Kurs, seminer vb. faaliyetleri organize ederek sonuglandirir.

16. Okulun kalorifer ile ilgili yakma islemlerini kontrol eder.

17.0kul pansiyon binasinda ve yemekhanesinde bulunan demirbaglarin takibi, numaralarin

yazilmasi demirbas listelerinin hazirlanarak asilmasi, kullanima hazir halde bulundurulmasini
saglar.

18. Hazirlanacak nobet ¢izelgesine gore ndbet tutar.
19. Miidiiriin verecegi gorevleri yapar.
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