T.C
SEHZADELER
KAYMAKAMLIGI

ISMET INONU MESLEKI VE
TEKNIK ANADOLU LIiSESI

PANSIYON TALIMATNAMESI
2023-2024 EGITIM-OGRETIM
YILI



MADDE 1-Talimatnamenin Amaci:
Bu talimatnamenin amac1 Milli Egitim Bakanligina bagl 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 esaslar1 diizenlemektir.

MADDE 2-

Talimatnamenin Kapsami:

Bu talimatnamenin kapsami Ismet Inonii Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan
parali parasiz 6grencilerle gorevli personelin yonetimine, gérev yetki, sorumluluklarina iligkin
temel konular1 kapsar.

Tanmmlar

Bu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

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

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetci belletici 6gretmenin gdzetimi ve denetimi
altinda,derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri ger¢eklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati olmak tlizere

belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

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

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

Evei izni:Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullamlan bir izindir.



MADDE 3-
Talimatnamenin Dayanagi:

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Y6netmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortaggretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milli
Egitim Bakanlig1 Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Y énetmeligine dayanmilarak
hazirlanmigtir.

MADDE 4-
Ogrencinin ve Velinin Sorumluluklari:

Ogrenciler bu talimatnamede ve Ogrenci — Veli Sozlesmesinde yer alan hiikiimlere uymak
zorundadir. Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin,
“Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi”
ne uygun davranmalar1 hususunda pansiyon idaresine her tiirli katkiy1 saglayacaklardir.

Ogrenci - Veli Sézlesmesi’nde yer alan ve ayrica Ogretmenler Kurulunda okul ve pansiyon
ogrencileri ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya il disindan katilamayan veliler de uymay1
kabul etmis sayilirlar.



OGRENCILERIN UYACAGI KURALLAR

Bu boliim hazirlanirken 68rencinin ve 6gretmenin goriis, oneri ve istekleri mevzuat ¢ercevesinde
dikkate alinmistir. Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim
kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde
ortadgretim diizeyindeki 6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeligi'nin disiplinle
ilgili maddeleri, ilkdgretim diizeyindeki 6grenciler igin ise Milli Egitim Bakanlig1 Okul Oncesi
Egitim ve [lkdgretim Kurumlar1 Y6netmeliginin 6grenci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili
maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; 6grenci ve goriis, Oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlari ¢ercevesinde
kurallar siralanmuistir:

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etiitlere katilir. Etiit ¢izelgesi ekte sunulmustur.

3. Belirlenen saatler diginda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten sonra,
belletici veya ndbetci belletici §gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun yerlerde
calisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.
5.0grenciler, okul ydnetimince ilgili mevzuat cercevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyona getirebilir. Pasta, Yemek vb bozulacak/ 6grenciye zarar verecek her tiirlii gida

maddesini siparis edemez, pansiyona getiremez.

6.Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona doniis yapar. Evci doniisii ve ¢arsi saatleri ekte sunulmustur.

7.0grenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul yonetiminin izni ile degistirebilir.
8. Pansiyonda kayitli 6grenci disinda 6grenci barinamaz, pansiyon ve eklentilerine giremez.
Pansiyonda kayith olmayan Ogrencinin, pansiyonda kalmasina yardim eden Ogrenci disiplin

yonetmeligi hiikiimlerine gore ceza alir.

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

10. Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarmin tertip ve diizenine dikkat eder.
Belirlenen saatlerde pansiyona giris ve ¢ikis yapmak durumundadir.



11. Ogrenciler ortak kullanim alanlarinda(okul-pansiyon) kilik-kiyafet yonetmeligine
uygun giyinir.

12. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar. Oda, dolap ve yatak kartlarini ait olduklar1
yerlerde muhafaza ederler.

13. Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul yonetimince 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 &grenci en kisa
siirede yoklamasini belletici veya nobetgci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da
raporlu Ogrencilerin yoklamalar1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen tarafindan odalarinda
almir.

16. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim dgrencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore,
ortaokul ve imam-hatip ortaokulu 6grencilerinin nobet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve [lkogretim Kurumlar1 Yénetmeliginin ilgili maddelerine gore yiiriitiiliir.



MADDE 5-
Zaman Cizelgesi

Yatili 6grencilerin bir giinliikk zaman ¢izelgesi ve uygulamasi ekte verilmistir. Zaman ¢izelgesi
sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir. Degisiklikler
ogrenci ve 6gretmenlere duyurulur.

Tiim o6grenciler duyurulan zaman cizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici
Ogretmenler zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludur.

MADDE 6-
Nobetci- Belletici Ogretmen Gérev ve Sorumluluklar::

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagh bulundugu okulda
gorev yapan ticretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sdzlesmeli 6gretmenler tarafindan
yiiriitiiliir.

2.Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu 6gretmenler
tarafindan karsilanamadig1 durumlarda, ayn1 yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda
gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin
karsilanamamas1 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 milli egitim miidiiriiniin onayi ile gorevlendirilir.

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

5.
Bir giinde;

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri sayida
ogrenci i¢in ii¢ belletici veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, ylizbir ve {izeri sayida grenci i¢in ii¢
belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.



5. Kiz &grencilerin kaldiklar: pansiyonlar kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen
gorevlendirilir.

b)Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar:

Pansiyonda gorev yapan belletici veya ndbetci belletici dgretmenin, pansiyonun tiim
birimleriyle ilgili gorevleri, 0grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili
yapacagi calismalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari bu bdliime

yazilir.

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

2. Pansiyon zaman ¢izelgesine uygun olarak sabah dgrencilerin kalkmasini ve gece
yatmasini saglar.

3. Ogrencilerin odalarinin diizen ve temizligini kontrol eder gerekli uyarilari yapar.

4. Personel ile dogru iletigim kurar.

5. Etiit saatlerinde telefonlar1 dolaplara kilitler, yoklamalar1 alir, kontrolii ve diizeni saglar.

6. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

7. Pansiyon yoklamalarin1 yapar.

8. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiiriitiir.

9. Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

10. Hastalanan 6grencilerin durumuyla vedgrencilerin ilaglariin dagitimi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitiir. Acil durumda saghk gorevlileri ile iletisime geger, 6grencinin ailesini
bilgilendirir, 6grenciye refakat eder.

11. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

12. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, 17:15°da baglar. Ertesi giin saat
17.15°da nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu
miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

13. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar: giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup

tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya nobetci
belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisindan



teslim alir.

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

15. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte
bosaltilmasini saglar. Gerekli uyarilar1 yapar, ge¢ kalanlarin isimlerini idareye bildirir.

16. Ogrencilerin pansiyon ve bahce ortamlarindaki davramslarini izler. Uyarilarda bulunur.

17. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.

18. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder.n Evci ¢ikis1 yapmadan
evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci
velilerine bilgi verir.

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

Evci ¢ikmasi gerektigi halde evei ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nobet defterine isler.

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

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

22. Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.
23. Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazar.
24. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, malzemelerin

muayenesinde hazir bulunur.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina kars1
sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet ¢izelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore
nobet tutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve ndbetci belleticinin gérevleri ayr1 ayri
belirtilir.



MADDE 7-
Ogrenci Izin islemleri:

Evci izni:
1. Evci izni hafta sonlari, din ve milli bayramlar veya yariy1l tatilinde kullanilan bir izindir.

Ogrenci evci izin defterini imzalamadan evci cckamaz
. Evci bilgisi e-pansiyona islenir. Izinsiz evci ¢ikmak idari islem gerektirir.

2. Evci izni velinin yazih olarak okul idaresine verdigi adreslerin disina yapilamaz.
Carsamba giinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobet¢i belletici 6gretmenler tarafindan
evci ¢ikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma giinli mesai bitimine kadar pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin
girigleri yapilir.

3. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar evcileri i¢in Saat18:00°de Pazartesi
evcileri i¢in ders baglangicinda biter.

4. Hafta icinde ¢ok 6zel durumlarda okul yonetiminden alinacak izinle evci ¢ikilabilir.
Carsi Izni:

1. Cars1 izni hafta sonlar1 ve hafta i¢i 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiyaglarini
gidermeleri i¢in verilmis bir izindir.

2. Cars1 izni hafta i¢i 6gle aras1 kullanilmaz
. Cars1 iznine idarece belirlenen giin ve saatlerde cars1 izin defterine 6grenci tarafindan kayit
yapilarak nébet¢i 6gretmenden alinacak izinle ¢ikilabilir.

3. Ogretmenler Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda gerekli duyulan durumlarda gars1 izni
kaldirilabilir.

4. Ogrenci cars1 iznine ¢iktiginda, toplum 6rf, adet, gelenek, gdreneklerine aykir1 hal ve
hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak mahalli, cafe ve kahvehanelere
girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gérev almaz.

5. Hafta i¢inde ihtiya¢ halinde; idarece belirtilen saatlerde, 6zel durumlar i¢in garsi izni
kullanilabilir.

6. Kurslara dahil olup pansiyonda kalan 6grenciler hafta i¢i ve hafta sonu kurs saatlerinde ¢ars1
iznine ¢ikamazlar.



MADDE 8-
Ziyaret¢i Kabul Esaslari:

Ogrenci ziyaretgileri yalnizca anne, baba, kardestir. Bunun disinda gelen ziyaretgilerden veli
haberdar edilir. Velilerinin yazili izni ile diger ziyaret¢iler de kabul edilir ve gériismelerine izin
verilir.

MADDE 9-
Ogrenci Nobet Isleri:

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amacli birtakim ndbetler konulmustur. Bu ndbetler
ogrencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalar1 i¢in gereklidir.

Sorumluluk duygusunu yasamasi ve bagkalarinin haklarini gézetmeyi 6grenmek amactyla nobet
gdrevlerini yerine getirmeyi dgrenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda kalan biitiin
ogrenciler i¢in hak ve sorumluluk anlayis1 icerisinde davranmasi; insani degerleri kazanmasina
yardimc1 olacaktir.

Nébet listesi aylik olarak dgrencilerin gorecegi uygun yere asilir. Ogrenciler ndbet gorevlerini
Pansiyon Miidiir Yardimcisina haber vermeden kesinlikle degistirmezler. Ogrenci ndbet gorevleri
ekte sunulmustur.

Yemekhane Nobet¢i Ogrenci Talimat:

Yatil 6grenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak ¢izelgeye gore, her giin yemekhanede bir
Ogrenci nobet tutar.

1. Yemekhane nobetgileri, ekte belirtilen nobet saatlerinde yemekhaneden ayrilamazlar,

2. Yemekhane nobetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.



MADDE 10-
Yoklamalar:

Yoklamalar; etiit yoklamasi ve yat yoklamasi olmak iizere 2 kez alinir. Liizum goriildiigii
saatte okul idaresi yoklama alinmasina karar verebilecektir.

Etiit Yoklamasi:

Etiit yoklamas1 pansiyon listesine islenir. Etlitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina —
(eksi) isareti konularak alinir.

Etiit yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin
islenecektir.

Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Her etiit icin bir yoklamanin alinmasi esastur.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit baginda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar1 aragtirilir.

Yatakhane Yoklamas

Yatakhane yoklamasi pansiyon listesine islenir. Yatakhanede bulunmayan 6grencilerin isimlerinin
karsilarma - (eksi) isareti konularak almair.

Yatakhane yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine aym giin
islenecektir.

Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.

2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin tizerinde
bulunmalarina dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

5. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan,
yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari
tutanakla tespit edilip disipline verilmek iizere ilgili miidiir yardimcisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar1 arastirilir.

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen 6grencilerin



yakinlar1 telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede
oldugu tesit edilmeyen ogrencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda
bulunulur. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.

MADDE 11-
Temizlik Isleri

1. Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi” ne gore
yapilir.

2. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3. Pansiyonda calisan personel ve barman 6grenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri
verilir.

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

MADDE 12-
Hastalanan Ogrenciler I¢in Yapilacak Islemler

Okulumuz 6grencilerinin acil saghk sorunlariyla karsilasmalar:1 durumunda; ilgili miidiir
yardimcisina haber verilmek suretiyle 112 Acil Servis ¢agrilir. Saghk ekipleri ilk
miidahaleyi yaptiktan sonra 6grencinin hastaneye gotiiriilmesi gerektigi durumda nobet
cizelgesinde belirtilen ilgili nobetci belletici 63retmen 68renciye refakat eder ve 6grenci
velisine bilgi verir. Hastane doniisiiniin taksi ile yapilmasi esastir.

Ogrencinin; Hastane Randevusu, Aile Sagh$ Merkezinde muayene, genel kontrol, ila¢
alma vb. durumlari; ilgili miidiir yardimcisina haber verilmek suretiyle, sahsen, ailesi ile
birlikte ya da ailesine bilgi verilmek kosuluyla bir yakim ile birlikte halletmesi
gerekmektedir.

1- Acil durumlarda 112’den idareciler veya nobet¢i 6gretmenler ambulans ¢agirmalidir.
2-Madde 12'deki hususlar disinda doktor i¢in de olsa okul sinirlar1 digina ¢ikilmayacaktir.

3- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan giin boyu ¢ikamaz.

4- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.

5- Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastirilmasi

gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulagim ticreti
pansiyon biit¢esinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.



6- Refakat is ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, nobetgi belletici sayis1 ve okulun
imkanlarina gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi igerisinde yer verilir.
Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

7- Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisi, belletici,
ndbetci belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

8- Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.



Madde 13-
Barinma

a) (")grencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

2. Yariy1l ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barmma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon iicretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti izerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmas1 halinde okul miidiirliiklerince ders
kesiminden en az bir ay dnce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gdnderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barmmalar1 ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

4. Ogrencilerin yariy1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore yiiriitiiliir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hiikkmii sakli kalmak iizere,
pansiyonlarda Bakanlikc¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklar: giinlerde belletici
veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel,
sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden
sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-0gretim faaliyetlerine katilanlar,
miilki idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitge
kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti lizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla
gecici olarak barmdirilabilir.

2. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirligiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen
veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek tlizere, 6grencilerin baridiklar
mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan {icretsiz olarak yararlandirilabilir.

MADDE 14-
Etiit Uygulamalart:

1. Ogrencilerin tiimiiniin ek cizelgede belirtilen etiit saatleri icerisinde mutlak suretle ders arag
ve gerecleriyle kendileri i¢in ayrilmis etiit siniflarinda bulunmalar1 saglanir.(raporlu



olanlar haric)

2. Tiim Ogrenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

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

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araclar1 kullanamaz.. Bunun disinda
cep telefonu ve diger teknolojik araglarm pansiyon ortaminda kullanilmasa ile ilgili kurallar okul
yOnetimince belirlenir. Yat saatinden sonra kullanilmasi yasaktir. Bu 6grencinin dinlenmesi ve
ertesi glin okula ding gitmesi agisindan 6nemlidir.

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

6. Ertesi giin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu
degildir.
7. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili

mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

MADDE 15-
Utii ve Camasir Isleri ve Kullanmmu:

Pansiyonlu okulun imkanlar1 ¢er¢cevesinde ¢camasir yikama hizmetleri planlanir. Hizmetin
sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.



ISMET INONU MESLEKI VE ANADOLU LISESi PANSIYON YASAMI VE KURALLARI
Odalarin Bakimi

Odalarin temizlik ve diizeni 6grencilerin sorumlulugundadir ve asagidaki basliklar1 igerir.

1. Yatagn diizeltilmesi.

2. Kiyafetlerin dolaba yerlestirilmesi

3. Ayakkabilarin ve terliklerin ayakkabiliga yerlestirilmesi.

4. Masalarin diizeni.

PANSIYONDA DIKKAT EDILMESIi GEREKEN KURALLAR

1. Yapilacak her tiirli iste sayg1 esastir.

2. Arkadagini rahatsiz edecek sekilde miizik dinlenmemeli ve giiriiltii yapilmamalidir.
3. Elektrikli aletler kullanilmamalidir.

4.0da duvarlarina, mobilyalarina ve pencerelerine izin almadan uygunsuz ve okul esyasina zarar
veren herhangi bir sey yapistiriimamalidir.

5. Etiit saati siiresince veya 1siklarin kapatilma saatinden sonra 6grencilerin kendi
odalarindan baska bir odada bulunmasi yasaktir.

6.0dalara veya esyalara verilebilecek herhangi bir zarar rapor edilir ve bu zarardan
sorumlu olan kisi veya kisiler tamir ve yenileme masrafini 6demekle viikiimliidiirler.

7. Gerekli goriildigii takdirde 6grenci veya 6grenciler verdikleri zarardan dolayi disiplin
kuruluna sevk edilirler.




Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklan

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Y6netmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek
hizmetleri sunulur.

Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢calismalar ve
ambarda uygulanmas1 gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi”
dikkate alinarak gerceklestirilir.

Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is
ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y 6netmelige gore gergeklestirilir.

Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay hari¢)olmak tizere agik biife kahvalti, 6gle ve aksam
oglinlerinde en az dort ¢cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak iizere ara
ogiin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.

Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna gore bu
alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.



ZIYARETCILER

Giivenlik nedeni ile giindiizlii 6grencilerimiz ile yatili 6grencilerimizin veli ve yakinlarinin
Pansiyona girmeleri kesinlikle yasaktir. Olaganiistii durumlarda pansiyon miidiir yardimcisindan
izin alinmalidir. Yatili 6grenciler, ziyaretcileri ile Pansiyon Miidiir Yardimeisi ve belletmen
ogretmenlerden izin alarak gorlisme yapabilirler.

Ziyaretci olarak gelen kisinin ziyaret¢i defterine kayit yaptirmasi gerekmektedir.

KARGO VE POSTA HIZMETLERI

* Ogrencilerin postalar1 okul idaresine gelir ve liizumlu goriildiigii hallerde posta agilir.

* Kargo miimkiin oldugunda ders saatleri disinda 6grencinin kendisi alir. Kargoda okul
kurallarina aykir1 hi¢ bir materyal bulunamaz.

*Kaybolan posta ve kargolardan okul idaresi sorumluluk kabul edilmemektedir.

YAZ AYLARINDA DEPOLANACAK ESYALAR

* Ara tatillerde ve hafta sonu tatillerinde 6grencilerin biraktig1 esyalarin kaybindan veya zararindan
okul idaresi sorumlu degildir.

* Odalar ikinci donemin sonunda bosaltilmalidir.

* Tatillerde kaybolan ve zarar géren esyalardan okul idaresi sorumlu degildir.
*Tatil doniislerinde 6grenciler pansiyonlar agilmadan esya birakmaya gelemezler.
* Yaz tatili sliresince bakim ¢alismalar1 yapilabilir. Bu sebepten dolay1 6grenciler
pansiyonlarda kisisel esya birakmamalidirlar.

ODA DAGILIMLARI

* Oda dagilimlarinda sinif seviyesi géz oniinde bulundurulur.



*Bu durumun disinda kalan 6grenciler okul idaresi tarafindan uygun olan odaya yerlestirilir.
SAGLIK HIZMETLERI
Saglik sorunu yasayan 6grencimiz, bu durumu belletmen 6gretmene bildirir ve acil durumlarda

dgrenci hastaneye gotiiriiliir ve durum aileye bildirilir. {la¢ kullanmas1 gereken yatili §grencilerimiz,
ilaglarini revire teslim ederler ve belletmen 6gretmenler kontroliinde ilag tedavilerini alirlar. Okul

saatleri icerisinde yatili 6grenciler de giindiizlii 6grenciler gibi 6nce miidiir yardimeisinin ofisine
gider ve miidiir yardimcisinin izniyle revire gidebilirler. Ciddi bir hastalik veya yaralanma
durumunda yatili grencinin velisi bilgilendirilir. Ogrenci dolap ya da cekmecelerinde ilag
bulundurulmasi kesinlikle yasaktir. {lag kullanim1 ve takibi ilgili belletmen dgretmen kontroliinde
is birligi icerisinde yapilmalidir.

ODALARIN BAKIMI:

Odalarin temizlik ve diizeni 6grencilerin sorumlulugundadir ve asagidaki basliklar1 icerir:

* Yatagin diizeltilmesi

+ Kiyafetlerin dolaba yerlestirilmesi

» Ayakkabilarin ve terliklerin ayakkabiliga yerlestirilmesi

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

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



Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

*Zaman cizelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas aliarak
diizenlenir.

*Zaman c¢izelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
sirasiyla belirtilir.

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

*Hafta ici ve hafta sonu icin ayr1 olarak hazirlanan zaman cizelgeleri okul
yonetimince onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.






TALIMATLAR

Pansiyonda galisan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon isleyisine
dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkl talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimat:

Yatili 6grenci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarmmi ile muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

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

miidiir yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Giinliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

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

4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimeisi, belletici veya ndbetci belletici 6gretmen,
ambar memuru, as¢1 ve pansiyon nobetci 6grencisi hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi, tabelaya
konulmus ise mutfaga tesliminden dnce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden gegmedikge

pisirilmez ve yedirilmez.

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



b) Ascimin Sorumluluklari hakkinda talimat
Pansiyonda calisan ag¢inin gérev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak
teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

1. As¢imin yapilan igse 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
kullanmasin1 saglar.

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

7. Glinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y6netmelik™
esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

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



¢) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklari:

Pansiyon teknik islerini yiiriitmek iizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda ¢alisan teknik
personelin gorev tanimlar1 okul yonetimince istihdam 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 ayarlarini yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur.

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalar1 tespit ederek
onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gérevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina kars1
sorumludur.

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

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

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak {izere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklari ig ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yonetimince
belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir.Hizmetliler sorumlu olduklari isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder.Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve okul yonetiminin



verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisia
kars1 sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul
yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.

Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen
kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici
Ogretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

e) Gece Bekcisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi, gdrevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve okul
yOnetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekcisi veya gilivenlik gorevlisinin yapacagi is
ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak
teblig edilir. Gece bekgisi veya giivenlik gérevlisi sorumlu olduklari igleri yapilan ise uygun
kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay:
belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.



f)Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarima uyulur. Banyolarda
stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul ydnetimince
belirlenerek 6grencilere duyurulur.

g) Yatakhaneler

Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayn1 yas gruplarmin ayni odalara
yerlestirilmesine dikkat edilir.

Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine astlir.

Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine, goriilecek sekilde
ogrencinin fotografli kimligi asilir.

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

Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z oniinde bulundurulur.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

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

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

Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

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



Diger Hiikiimler

*Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi1 gerekli dnlemler alinir.

*(zel egitim ihtiyaci1 olan grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin gerekli tedbirler
alinir.

*Pansiyonda ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.
*Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliimlere asilir.

*Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda en az bir defa ve
gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

*Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar
okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir.

*Pansiyonda ¢alisan ve 6grencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat edecekleri
ve kagmacaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim verilmesi
saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun resmi
internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka
pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmas1 gerekir.
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