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BIRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1- Bu talimatnamenin amact Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi pansiyonunda kalan
parali parasiz yatili
ogrencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iligkin esaslari diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu talimatname Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi pansiyonunda kalan parali
parasiz Ogrencilerle
gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iligkin temel konular1 kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu talimatname, 29/08/2016 tarih ve 9185858 sayil1 “Milli Egitim Bakanliina Bagh
Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligine”
istinaden hazirlanmistir. 3/9/2023 tarihli ve 32298 sayili ResmiGazete’de yayimlanan 2/9/2023
tarihli ve 7559 sayili Cumhurbas kani Karar1 uyarinca bu Yohetmelik Cumhurbag kanligi
Yonetmeligi boliimiine eklenmis tir.

Tammlar
MADDE 4- Bu talimatnamede gecen;
a) Okul: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi Fen Lisesi okulunu
b) Pansiyon: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi pansiyonunu
c) Nobetci Belletici: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi pansiyonunda belleticilik
gorevi yiiklenenleri
d) Ogrenci: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi 6grencisini
e) Veli: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi 6grenci velisini
f) Idare: Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi idari kadrosunu
IKINCI BOLUM
Ogrenciler I¢cin Zaman Cizelgeleri ve Uygulamasi
Belletici Ogretmenler i¢in Bir giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamasi

MADDE 5- Pansiyon Giinliik Zaman Cizelgesinin Uygulanmasi:

Ogrencilerin giinliik planlar1 talimatname eklerinde yer alan “pansiyon giinliik zaman
cizelgesinde (Ek-1) verilmistir. Pansiyonla ilgili is ve islemlerde bu ¢izelge dikkate alinir.

MADDE 6- Belletici Ogretmenler I¢in Bir giinliik Zaman Cizelgesi ve Uygulamas:

A. Belleticiler tarafindan yemekhane ndbetcileri uyandirilarak sabah kahvaltis1 hazirligi igin
yemekhaneye gonderilir.

B. Ayrica ascilarin kahvalti hazirligi yapip yapmadiklart kontrol edilir.

C. Ogrenciler uyandirilir. Odalar gezilerek dgrencilere nevresim ve battaniyelerini toplatip, yatak
ortiilerini diizelterek oday1 diizenli terk etmeleri, temizligi diizgiin yapmalari, oda terlikleri ile
pansiyon disina ¢ikmamalari i¢in uyarilarda bulunulur. Uyarilara aldiris etmeyen 6grenciler bir
tutanakla idareye bildirilir. Odalarin havalandirilmasi igin pencerelerin agilmasi saglanir.

D. Belletici yatakhaneleri gezerek tiim 6grencilerin kahvaltiya inmesini saglar.

E. Sabah kahvaltis1 zamaninda kaldirilir, kahvaltiya gelis saatinden sonra yemekhaneye giren
ogrenciler iceri alinmaz. Bu 6grenciler yoklama dosyasina not edilerek idareye bildirilir.

Yemekhaneyi bosaltma saatinde O6grencilerin yemek salonu disinda olmalar1 saglanir.
Yemekhaneyi terk etmeyen, uyarilara aldiris etmeyen 6grenciler bir tutanakla idareye bildirilir.
Ogrencilerin giinlilk ders ara¢ gereclerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve tdren alaninda
toplanmalar1 i¢in uyarilarda bulunulur. 7



Belleticiler, odalar1 gezerek odalarin tertip ve diizenini gozden gecirir, tiim
ogrencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden emin olduktan sonra yatakhaneleri kapatirlar.
Pansiyon kapist belirtilen saatte kapatilir. Uyarilara ragmen gecikerek iceride kalan
ogrencilere kapi agilmaz. Bu 6grenciler pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan
toren sonrasi kap1 acilarak okula alinir.

F. Pansiyon isleri miidiir yardimcisinin odasinda belletici 6gretmenler ndbet devir teslimi yapar.
Bu sirada nobet sirasinda meydana gelen 6nemli olaylar paylasilir. Yeni belleticiler giinliik pansiyon
evraklarmi kontrol ederek, varsa ndbeti ile ilgili 6nemli bilgileri paylasarak, pansiyon anahtarini
teslim alip gorevine baglar.

G. Belleticiler yemekhane temizligini, 6gle yemegi hazirliklarini, yatakhane ve pansiyonun diger
boliimlerinde temizlik ¢aligmalarini kontrol ederler. Gerekli gordiikleri konularda uyarilarda bulunur,
varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in idareye bagvururlar.

I. Ogle yemegi nobetci belleticiler gozetiminde yenilir. Belleticiler yemek sirasinda “yemekler,
yemekhane ve mutfak”™ ile ilgili bu talimatnamenin 6. boliimiinde yer alan Madde 21°de belirtilen
hususlar1 g6z onilinde bulundururlar.

J. Ders sonrasi nobet¢i belleticiler tarafindan pansiyon agilir. Nobetci belleticiler 6grencilerin aksam
yemegine kadar okul sinirlarinin disina izinsiz ¢ikmamasi i¢in kontrollerde bulunur. Carsi iznine
cikan 6grenciler kontrol edilir.

K. Belleticilerin gbzetiminde aksam yemegi yenir. Belleticiler yemek dagitimi esnasinda 6grencileri
daima kontrol ederek olumsuz durumlar1 6nlemeye ¢alisirlar.

L. Yemekten sonra 6grencilerin etiit salonlarina gegmeleri saglanir. Etiit saatinde digaridan yemek
getirtilmesine miisaade edilmez. Belleticilerden izinsiz hi¢bir 6grenci odalarda kalamaz. Etiit baslar.
Etiit sirasinda belleticiler sorumluluklar dahilindeki 6grencilerin yoklamasmi is boliimii yaparak
alirlar. Ogrencilerin giiriiltii yapmadan sessizce ¢alismalari icin etiit salonlar terk edilmez. Etiide
katilmayan ogrencileri sorustururlar. Ogrenciler siirekli gdzetim altinda tutulur. Belleticiler is
boliimii yaparak katlar1 kontrol altinda tutar. Etiide katilmayan 68renciler tespit edilir. Etiit sonrasi
ogrencilere ortak alanda ara 6giin (4. Ogiin) dagitim1 yapilir ve dgrencilerin odalarina gegmelerine
izin verilir.

M. Ogrenciler yatma hazirh@ ve kisisel temizlik-bakimi yaparlar. Yat yoklamas: igin 6grenciler
odalarina geger. Yoklamalarda &grencilerin odalarinda bulunmalar sarttir. Odasinda bulunmayan
ogrenci yok yazilir. Giivenlik 6nlemleri i¢in son kontroller yapilarak dinlenmeye gegilir. (dis kapilar
kapatilmast, liizumsuz lambalarin sondiiriilmesi, etiit salonlarinin kontrolii vb.) Belleticiler bu saatten
sonra ara ara katlar1 kontrol ederek olumsuzluklari gidermeye caligirlar. Yat saatinden sonra lambasi
acik olan, yatmayan 6grenci ve koguslar yoklama ¢izelgesine yazilir veya bir tutanakla okul idaresine
bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Nébetlerle Ilgili Hususlar

Yurt nobeti iki grupta yapilir:
a) Nobetci belletici 6gretmen nobeti,
b) Belletici 6gretmen ndbeti.

Nobet Devir Teslimi

MADDE 7- Nobeti sona eren nobet¢i belletici grubu yoklama evraklarini, ndbet defterini, varsa
nobeti ile ilgili aldig1 tutanaklari, pansiyon anahtarlarini1 pansiyon isleri miidiir yardimcisina teslim
etmekle yiikiimliidiir. Belletmenler, nobet sirasinda karsilan aksakliklar1 okul idaresine aktardiktan
sonra ndbeti son bulur.



MADDE 8- Yeni nobetci belletici grubu pansiyon isleri miidiir yardimcisindan yoklama
evraklarini, ndbet defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak gérevine baslar.

Nébet Sirasinda Is Boliimii

MADDE 9- Belletici 6gretmenler iglerin daha tertipli ve diizenli yiiriitiilmesi, gorevlerinde
ihmallerin 6nlenmesi i¢in nobetlerinde is birligi ve is boliimii ilkelerine riayet ederek gorev
paylasimi yaparlar.

Belleticilerin Kalacag: Yerler
MADDE 10- Belletici 6gretmenler ndbetlerinde kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar.

MADDE 11- Nébetci Belletici Ogretmen Nébeti;

A. Nobetci belletici 6gretmenlerin nobeti hafta i¢i saati 08.00’de baslar, ertesi giin saat 08.00°de biter.
B. Nobetci belletici 6gretmenlerin ndbeti hafta sonu saati 09.00’da baslar, ertesi giin saat 09.00’da
biter.

C. Nobet saatleri Belletici Ogretmen Nébet Cizelgesinde (Ek-2) verilmistir.

D. Nobet bir 6nceki nobetci belletici 6gretmenden pansiyonun tiimii kontrol edilerek teslim alinir ve
durum nobet defterine yazilir.

E. Nobetgi belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde belirtilen gorevlerini yerine getirir.

F. Nobetci belletici 6gretmen, sabah etlidiinden sonra pansiyon ndbetgisi 6grencilere gerekli uyarilari
yaparak gorev yerlerine gitmelerini saglar.

G. Gilinliik zaman ¢izelgesini uygular.

Madde 12- Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki baslica gorevleri sunlardir:

1. Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek,

2. Ogrencilerin etiitlerde -etiit saatleri disinda calisma yerlerinde- sessizce ders ¢alismalarini
saglamak ve gerektiginde onlarin c¢alisma sirasinda derslerinde karsilastiklar giigliiklerin
¢Oziimiine yardimci olmak,

. Etiit saatlerinde etiit salonlarinda bulunmak ve siirekli kontrol altinda tutmak,

. Etiit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak,

. Etiitlerde yoklama yapmak, yoklama pusularini ilgili miidiir yardimcisina vermek,

Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek gereken
direktifleri vermek,

7. Yemekhane ve yatakhanelerde 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, diizenli

bir sekilde yemek yemelerini saglamak,
8. Camagsir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak,
9. Hastalanan 6grencilerin durumlarimi idarecilere bildirmek ve durumlar ile ilgilenmek,

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip, durumlar ile ilgilenmek,

11. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan esyanin okul

disma ve ilgili birim digina ¢ikarilmasini 6nlemek,

12. Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlari ve varsa tespit edilen eksikleri yazmak,

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikartilmasinda, disaridan gelen

yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak,

14. Onemli disiplin olaylarinda durumu okul idaresine zamaninda duyurmak,

15. Carsi izni ile ilgili is ve islemleri yapmak,

16. Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili olarak kendisine verilen is ve islemleri yapmak,

17. Nobetei 6grencilerin zamaninda gorev yerlerine gitmelerini ve gorevlerini geregi gibi yapmalari

hususunda genel kontrollerini yaparak gereken direktifleri vermek,

18. Pansiyon temizliginin genel kontrollerini yaparak ilgililere gereken direktifleri vermek,

19. Ogrencilerin mevcut talimatnamelere uygun hareket etmelerini saglamak,

20. idarece kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

21. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince i:espit olunan talimatname hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini

saglamak.
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Madde 13- Nobet¢i Personel Nobetci personel pansiyonun kapali oldugu giinlerde 24 saat
ndbet tutar (Yaz tatili, bayram tatili vb. gilinler dahil) ve bekg¢i kontrol saatini kurar. Nobet
esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur. Elektrik, 1s1, su ve tiip gaz tesisatlarini kontrol
eder. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nobet defterine rapor eder. Onemli olaylar:
ulusal kapsamda tek acil cagr1 numarasi olan 112 numarah telefonu arayarak ilgili
birimlerden (polis imdat-155, yangin ihbar-110, sihhi imdat-112, orman yangin ihbar-177,
AFAD-122) destek alir. Onemli olaylar1 aninda okul miidiirii ve pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina bildirir. Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislar1 onler.

DORDUNCU BOLUM
Etiitler

Etiit Siiresi ve planlanmasi

MADDE 14- Pansiyonda 6grencilere ayrilmis etiit odalarinda giinde 2 saat etiit yapilir. Hafta i¢i
(cuma giinii hari¢) ve hafta sonu pazar giinli aksam yemegi sonrasinda blok sekilde etiit yapilir. Okul
idaresi etiitlerin siiresini ve hangi zamanlarda yapilacagini 6grencilere ders yili baginda duyurur. Etiit
saatleri “Ogrenci Etiit Cizelgesinde (Ek-3) yer almaktadir.

MADDE 15- Cuma ve cumartesi aksamlari etiit yapilmaz. Resmi tatillerin digindaki tiim zaman
dilimlerinde etiit yapilmas1 zorunludur. Degisik sebeplerle yapilamayan etiitler idarenin uygun
gordigii vakitlerde telafi edilebilir.

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

MADDE 16- Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in asagida belirtilen hususlara

dikkat ederler:

1. Etiitler, simf diizeylerine gore &grencilere tahsis edilmis olan pansiyondaki etiit salonlarinda

yapilir.

. Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.

. Etiit sirasinda yatakhaneler, kantin ve pansiyon dis kapis1 kapali tutulur.

. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tiikketmelerine izin verilmez.

. Etiitlerde her 6grenci bireysel caligir.

. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 onlenir.

. Nobetci belletici 6gretmenler, etiit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 6grencilerin etiit bitene

kadar salonlardan ¢ikmalarina izin vermez.

8. Etiit aralarinda 6grenciler gdzetim altinda tutulur.

9. Etiit salonlarma cep telefonu getirilmez, etiit esnasinda miizik dinlenilmez.

10. Etiit sirasinda 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklar giicliiklere yardime1 olunur.

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

12. Etiit bitiminde temizligin daha giizel yapilabilmesi i¢in sandalyeler masalarin iizerine kaldirilir.

13. Etiit bagkanlan, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin nébetci
belletmene ve idareye bildirilmesinden sorumludur.

14-Uyarilara ragmen etlide girmeyen veya gec giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte miizik
dinleyen, uyuyan, giiriiltii yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarmin temiz ve diizenli
kullanilmasina ihtimam gdstermeyen Ogrencilerin durumu bir tutanakla tespit edilip disipline
verilmek iizere ilgili miidiir yardimecisina teslim edilir.
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Etiit Sonras1 Calisma
MADDE 17- Universiteye hazirlanan, dev, proje vb. ¢alismalarda bulunan &grencilerin 00.00’a
kadar etiit salonlarinda ¢aligmalarina izin verilir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla
kontrol edilir. 00.00’dan sonra etiit salonlarinda ders ¢alisilmasina izin verilmez.
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BESINCI BOLUM
Yoklamalar

Etiit Yoklamasi
MADDE 18- Etiit yoklamasi “Giinliikk Yoklama Listesi’ne etiit ve yat yoklamalarinda
bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Yoklamalarda
asagidaki hususlara dikkat edilir:
1. Etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.
2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinur.
3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

Yat Yoklamasi

MADDE 19- Yatakhane yoklamasi “Giinlik Yoklama Listesi’ne, yatakhanede bulunmayan

ogrencilerin isimlerinin karsisina- (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamasinda asagida

belirtilen hususlara dikkat edilir:

1. Yatakhane yoklamasi zaman ¢izelgesinde belirtilen saatte yatakhanede alinir.

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

. Yoklama saatinde biitlin 6grenciler kendi odalarinda bulunmalarina dikkat edilir.

. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmesine izin verilmez.

. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar arastirilir.

. Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig: tespit edilen 6grencilerin yakinlar
telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tespit
edilemeyen 6grencinin durumu polise haber verilir ve kayip bagvurusunda bulunulur. Ayrica tiim
gelismeler bir tutanakla kayit altina alinir.

7. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katimayan,

yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla
tespit edilip disipline verilmek tizere ilgili miidiir yardimcisina verilir.
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Pansiyon yoklamalarim e-okulda ilgili modiile isler, giinliik veri girislerini elektronik ortamda
gerceklestirir.
ALTINCI BOLUM
Yemekler, Yemekhane ve Mutfak

MADDE 20- Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemeklerinin saat ve siirelerine iliskin zaman
cizelgeleri Madde 5’te (pansiyon giinliik zaman ¢izelgesi) verilmistir. Bu zaman ¢izelgesi sartlara
gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere duyurulur.

MADDE 21- Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii yiiriitiiliip herhangi bir aksakliga ve

ihmale yer verilmemesi i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

1. Belletici dgretmenlerden en az biri yemek saatinden once ve yemek esnasinda yemekhanede

bulunur.

2. Nobetei belletmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar, yemegin 6grencilere diizenli ve adil
bir sekilde dagitilmasin1 yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili 6nlemler alir.
(Masalarin, sandalyelerin diizeni, servisin acilisi, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar,
yemeklerin servise hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip ve diizeni, tabldot, kasik,
catallarin temizligi hususunda 6nlemlerini alir.)

. Yemekler verilmeden 6nce tadilarak kontrol edilir.

. Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinir.

. Yemek saatleri diginda idarenin izni olmaksizin yemek servisi 6ne ¢ekilemez veya geciktirilemez.

. Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri disinda gelen 6grencilere
yemek verilmez.

. Yemek siras1 gdzetim altinda tutulur sira ihlalleri 6nlenir.

8. Sabah kahvaltisina tiim 6grencilerin katilmasi zorunludur. Kahvaltiya katilmayan ogrenciler

yoklama defterine not diisiiliir. 6
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9. Yemekhaneden disar1 yemek ¢ikarilmaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, ¢atal, bardak
hicbir surette baska yerlere taginamaz.

10. Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarma girmesine; bu mekéanlardan izinsiz
yiyecek ve icecek almalarina kesinlikle izin verilmez.

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

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

13. Yemek bitiminde yemekhane ndbetgileri kontrol edilir ve 6grenciler yemekhane temizligi
konusunda uyarilir.

14. Biitiin uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden
disar1 yemek veya malzeme ¢ikaran, zaman ¢izelgesinden 6nce veya sonra yemek almada 1srar eden,
yemekhaneyi zamaninda bosaltmayan, yemekhane ndbetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte
disiplin kuruluna sevk edilir.

Yemek Numunesi
MADDE 22- Her 6giin, as¢1 tarafindan alinan yemek numunesi, belletici 6gretmen tarafindan kontrol
edilir, yemek numunesi tutanagi agc1 ve belletmen tarafindan imzalanir.

) YEDINCI BOLUM
Ogrenci Izin Islemleri Cars Izinleri

MADDE 23- Ogrenciler ihtiyaglarini karsilamak icin hafta ici Sali (9. Smiflar), Carsamba (10.

Siniflar), Persembe (11. Siniflar) giinleri ile hafta sonu Cumartesi giinii ¢ars1 iznine ¢ikabilir.

1- Cars1 iznine ¢ikmak isteyen Ogrenciler, belletmen 6gretmenden izin aldiktan sonra, yoklama
sistemine imza atarak veya c¢arsi izinleri i¢in diizenlenmis listeye adini, soyadini, izin sebebini yazip
imzaladiktan sonra okuldan ayrilabilir. Ayrica veli tarafindan pansiyona ait e-postaya izin dilekgesi
de mutlaka gonderilmelidir.

2- Cars1 doniisiinde 6grenci ayni sekilde tanzim edilen listeyi doniis saatini belirterek imzalar.

3- Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, gec gelen 6grenciler durumu ndbetci belletmene iletir.

4- Nobetei belletmen 6gretmenler ve okul bekgisi ge¢ gelen 68rencileri tespit ederek okul idaresine
bildirir.

5- Ogrenciler carsida kendilerine yakisan sekilde davranir. Ogrencilerin girmesi hos karsilanmayan
mekanlara takilmaz.

6- Uyarilara ragmen c¢ars1 izninden zamaninda dénmeyen, beyan ettigi yerler disinda goriilen, carsida
ogrenciye yakismayan hal ve hareketlerde bulunan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna
sevk edilir.

Cars Izin Siiresi

MADDE 24— Hafta ici ¢arsi izni, son dersin bitiminden aksam yemegi saatine; hafta sonu, sabah
kahvaltis1 saatinden aksam yemegine kadardir. Okul idaresi ¢ars1 izinleri vaktini ve siiresini miicbir
sebepler dolayisiyla degistirebilir. Degisiklikler zaman ¢izelgesiyle ilgililere duyurulur.

Eveci Izinleri

MADDE 25- Evci izni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin Cuma giinii son ders
bitiminden pazar giinii saat 18.00’e kadar il sinirlar1 iginde veya 6grencinin gelis gidis yapabilecek il
sinirlart disina (velisinin belirttigi adreste) izin kullanmasidir.

Evci Izin Siiresi

MADDE 26- Evci izini Cuma giinii son ders saatinin bitimiyle baslar; Pazar giinii saat 18.00°de

son bulur. Bu siire sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere

duyurulur.

Evci Izin islemleri

MADDE 27- Evci izni, veli tarafindan veli muvafakati veya izin dilekgesi ile evci izin formunun
ilgililer tarafindan doldurulup okul idaresine tes}im edilmesiyle baslar. Velisi il disinda olan



ogrencilerin evci izinleri veli tarafindan ders yili basinda, bir kereye mahsus olmak iizere,

doldurulan, G6grencinin hangi araliklarla evci iznine ¢ikacagi, evei iznini hangi adreste

gecirecegini belirten dilekgeyle gerceklesir. Evci izinleriyle ilgili asagidaki hususlara dikkat

edilir:

1-Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.

2- Okul idaresi 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- Ogrenciler hafta ici ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.

5- Ogrenci, hafta sonu pazar giinii en ge¢ saat 18.00°de evci izninden donmek zorundadir.

6- Okul idaresinin izni olmadan veli veya 6grenci evci iznini uzatamaz.

7- Zorunlu sebepler dolayisiyla uzatilan izinlerde okul idaresi bilgilendirilir.

8- Ogrenciler, evci izin kAgid1 imzalanmadan pansiyondan ayrilamaz.

9- Evci izinleri, anne-baba ve birinci dereceden akrabalarin disindaki kisilerin evlerinde gegirilemez.

10- Milli Egitim Bakanlig1 kontroliindeki pansiyonlarda, veli dilekgesiyle, evci izni kullanilabilir.

11- Izinsiz eve giden, evci iznini mazeretsiz uzatan, ders giinlerinde evci izni kullanan, evci belgesini
tam ve dogru doldurmayan, sahte evrak kullanarak izin siiresini uzatan 6grenciler disiplin
kuruluna sevk edilir.

MADDE 28- Evci izin formlar: her y1l yenilenir.

MADDE 29- Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktigi
adresteki velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

MADDE 30- izinden Ge¢ Donme veya Donmeme

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

1. Ogrenciye telefonla ulasiimaya ¢alisilir.

2. Velisine ve yakinlarina ulasilmaya calisilir.

3. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda emniyet gili¢lerine
haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

MADDE 31- izin miiddetini mazeretsiz uzatan &grenci hakkinda “Milli Egitim Bakanlhg
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Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeligi’nin 6diil ve disiplin hiikiimlerine gore islem yapilir.
MADDE 32- Hafta sonu nobet gorevi olan dgrencilere izin verilmez.

SEKIZINCI BOLUM
Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri

Pansiyon Ogrenci Meclisi Secimi

MADDE 33 - Yatili kalan 6grenciler arasindan ekim ayimin birinci ve ikinci haftasinda her sinif

devresinde kiz ve erkek pansiyonu ayr1 olmak {izere bir bagkan, bir bagskan yardimcisi olmak {izere

toplam sekiz kisiden olusan pansiyon 6grenci meclisi se¢imi yapilir. Sec¢im siireci agagida belirtilen
sekilde yiirtitiiliir:

1. Secim ile ilgili tiim i§ ve islemler pansiyon isleri miidiir yardimcisi tarafindan yiiriitiiliir. Ekim
aymin ilk giinlinde 6grenci meclisi se¢imi takvimi hazirlanarak okul duyuru panosuna asilir. Bu
takvim tiim is ve islemlerin ekim aymin ilk iki haftasinda bitirilmesi 6ngoriilerek hazirlanir. Bu
takvimde aday dilekgelerinin alinma tarihleri, sandiklarin kurulacag1 yerler, se¢im gorevlileri,
secim kurallar1 gibi bilgiler yer alir.

2. Okul miidiirii, miidiir bagyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri miidiir yardimcisi ve 6grenci
isleri miidiir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekgeleri
degerlendirilerek se¢ime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

3. Secim gorevlileri giindiizlii 6grenciler arasindan segilir.
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4. Her sinif devresi kendi adayi i¢in oy kullanir.

. Glindiizlii 6grenciler oy kullanmazlar.

6. Disiplin cezasi alanlar, sigara icenler, okul ve etiit devamsizlii bir yilda toplam 5 giinii
gecenler (Bu devamsizlik tespiti bir onceki yilin kayitlar esas alinir, 9. siniflar bu sartin
disinda tutulacaktir.), aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

7. Oylarin esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karar1 esas alinir.

. Her sinif devresinde en yiiksek oyu alan aday bagkan, ikincisi baskan yardimcisi olarak kabul edilir.

9. Pansiyon 0grenci meclisi secimden sonraki ilk bes giin icinde se¢ilen bagkan ve bagkan
yardimcilariyla birlikte pansiyon isleri miidiir yardimcisinin baskanliginda toplanarak ¢aligsma
takvimi olusturulur.

10. Pansiyon isleri miidiir yardimecisi meclisin bagkanidir.

11. Secimle is basina gelen 6grencilerin ¢alismalarindan verim alinamadig: takdirde, okul midiiri
veya pansiyondan sorumlu miidiir yardimeisi resen 6grenci gorevlendirebilir.

N
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Meclis Uyelerini Gorevleri

MADDE 34- Meclis iiyeleri kendi sinif devrelerindeki dgrencilerin bagkani ve sorumlusudur. Asli
gorevleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin her tiirlii sorunlarin1 meclise tagimak ve ¢dzliim
aramaktir. Meclis iiyeleri bunun yani sira;

. Oda baskanlarmi belirlemek, onlarla siirekli iletisimde olmak,

. Nobetci 6gretmenlere yardimci olmak,

. Ornek davranislarda bulunmak,

. Ogrencilerin pansiyon talimatnamesine gore hareket etmelerine yardime1 olmak,

. Pansiyondaki demirbas esyay1 korumak ve kollamak,

. Yatakhanelerin temiz diizenli kullanilmasini saglamak; temizlik ve diizeni denetlemek,

. Etiit bagkanlarini belirlemek, bagkanlarla iletisim halinde olmak,

. Idare ve belletici gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla miikelleftir.

O DN KW~

Oda Baskanlari
MADDE 35- Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her
odaya bir bagkan bir baskan yardimcisi secilir. Odadaki 6grenciler oda baskaninin
sorumlulugundadir.
Oda bagkanlarmin goérevleri sunlardir:
. Pansiyon 6grenci meclisi liyelerine yardim etmek.
. Nobetci 6gretmenlere yardimci olmak.
. Odalarin diizenli, temiz bulundurulmasini saglamak.
. Odadaki egyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak.
. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini baskanlara, idareye bildirmek.
. Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlari bulundurmak.
. Oda yoklamasin1 almak, belletici 6gretmene bildirmek.
. Oda temizlik ndbet ¢izelgesini ¢ikarmak ve uygulamak.
. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

O 00 1IN D b WD —

Etiit Baskanlan
MADDE 36— Etiit bagkanlari, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir
baskan bir bagkan yardimcisi olacak sekilde segilir.

Etiit bagkanlarinin gérevleri sunlardir:
1. Nobetgi 6gretmene yardimer olmak,
2. Ogrencilerin sessizce ¢alismalarini saglamak,
3. Etiit salonlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,
4. Etiit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etiit sonrasi diizenli birakilmasini saglamak,
5. Etiit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak,
6. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.



Pansiyon Nobetcisi

MADDE 37- Ogrencilere sorumluluk duygusunun benimsetilmesi, pansiyon problemlerinin

yakindan goriilmesi, birlikte yonetme duygusunu gelistirmek ve pansiyon islerinin saglikli

yiriitiilmesi saglamak amaciyla miidiir yardimcis: tarafindan her giin bir 6grenci pansiyon

ndbetgisi olarak gorevlendirilir.
Pansiyon nobet¢isinin gorevleri sunlardir:

1. Pansiyon ndbetgisi pansiyon isleri miidiir yardimcist ve belletici 6gretmenlere karsi birinci
dereceden sorumludur.

2. Yatakhaneleri kontrol ederek yatag diizensiz, odasi daginik olan 6grencileri tespit etmek pansiyon
isleri miidiir yardimcisina bildirmek.

3. Yemekhane nobetgilerini uyandirmak, gorev yerine gitmelerini saglamak.

4. Yemekhane, banyo, lavabolarin temizligini kontrol etmek, eksiklikleri not ederek pansiyon isleri
midiir yardimcisina bildirmek.

5- Yatakhaneyi havalandirmak.

6- Cars1 ve evci izinlerinin takibi hususunda belletmenlere ve idarecilere yardimei olmak.

7- Yemek dagitimi1 ve servisinde hazir bulunmak.

8- Yemekhane sirasina tertip diizenini saglamak.

9- Ogrencilerin yemekhanede masalara diizenli oturmalarini saglamak.

10- Etiit giris ¢cikislarin takibinde belletmenlere yardim etmek.

11- Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yemekhane Ogrenci Nobeti

MADDE 38- Pansiyon isleri miidiir yardimcisi tarafindan yemekhane ve mutfak islerine yardime1
olmak {izere, yatili Ogrenciler arasindan, bir giinde en fazla dort Ogrenci ndbetci olarak
gorevlendirilir.

Yemekhane 6grenci ndbeti esaslar1 ve gorevleri sunlardir:

1. Nobet ¢izelgesi pansiyon igleri miidiir yardimcisi tarafindan aylik olarak hazirlanir, pansiyon
duyuru panosuna asilir.

2. 12. siiflar yemekhane nobeti tutmaz.

3. Bir giin i¢in se¢ilen nobetgilerin ayn1 devrede farkli siniflarda olmasina dikkat edilir.

4. Bir glinde en fazla dort 6grenci nobet tutar.

5. Nobetgi 6grenciler ¢alisma stiresi sabah kahvaltisindan yarim saat 6nce baglar aksam yemeginden
sonra yemekhane temizligi sonunda biter.

6. Ogrenciler ndbetgi olduklari giinde izinli sayilirlar.

7. Ogrenciler ndbetci olduklari giin etiit ¢alismalarinda izinli sayilirlar.

8. Nobetci 6grenciler izin alarak sinavlara katilirlar. Sinav bitiminde gorevleri basina donerler.

9. Ogrenciler nobet yerlerini izinsiz terk etmezler.

10. Ogrenciler nobetci olduklar giinlerde carsi ve evci iznine ¢ikmazlar.

Ogrencilerin yemekhane nébetcisi oldugu giinlerde baslica gorevleri sunlardir:
a) Ekmek sepetlerini, su bardaklarini, siirahileri doldurarak masalara dagitmak.
b) Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaclarini karsilamak,
¢) Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bicak, bardak vb. malzemenin temizlik ve
tertibinde gorevlilere yardim etmek. Mutfaga isi olmayan kimselerin girigini 6nlemek,
d) Mutfaga gelen malzemenin mutfaga tasinmasina yardimci olmak,
e) Her 6gilinden sonra yemekhanenin genel temizligini ve paspasini yapan gorevlilere yardim etmek,
f) Yemekhanede ve mutfakta bulunan ¢oplerin bosaltilmasinda gorevlilere yardim etmek.
g) Yemekhanede karsilastigi sorun ve aksakliklari pansiyon bagkani, ndbet¢i belletici 6gretmen ve
pansiyon miidiir yardimcisina bildirmek,
h) Okul yonetimince ve ndbetci belletici 6gretmenlerce verilen diger is ve islemleri yapmak.
1) Yemek dagitimina yardime1 olmak.
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_ DOKUZUNCU BOLUM
Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi ve Veli Izin Muvafakati

Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi

MADDE 39- Okul tarafindan okul veli 6grenci arasindaki hak ve sorumluluklar1 diizenlemek,
veli ve 6grenciyi okulun egitim dgretim ortamina aktif katilimini saglamak ile ilgili esaslar
diizenleyen bir okul veli 6grenci sdzlesmesi hazirlanir. S6zlesme ekinde yer alan imza sirkiisii
veli ve dgrencilere imzalatilir, s6zlesmenin bir niishasi bilgi amagli kendilerine verilir. Okul veli
ogrenci sozlesmesi (Ek-4)’te verilmistir.

Veli izin Muvafakati

Madde40- Veli, 6grencinin okuldaki 6grenim siiresi boyunca asagidaki belirtilen hususlarda her
tiirlii muvafakati verir, dogabilecek her tiirlii aksaklikta sorumlulugu istlenir, hicbir sekilde okul
idaresini sorumlu tutamaz. Bu muvafakat veli tarafindan imzalanarak en hizli bi¢imde okul idaresine
teslim edilir. Aksi durumlarda veli hak iddia edemez. Veli izin muvafakati (Ek-5)’te yer almaktadir.

_ ONUNCU BOLUM
Ogrencilerin Odiillendirilmesi

MADDE 41— Ornek davranislar ve basarilarin niteliklerine gore dgrenciler pansiyon ydnetimince

odiillendirilebilir.

1-Pansiyon arag-gerec ve donanimlari ile ¢evreyi koruma ve gézetmede davranislariyla 6rnek olmak,

2-Temizlik ve diizen konusunda iizerine diisen sorumluluklar1 yapmak,

3-Gorgii kurallarina uymada ve insan iliskilerinde 6rnek olmak,

4-Pansiyona ve etiitlere diizenli olarak gelmek, bu yonde arkadaslarina iyi 6rnek olmak, gibi
davraniglarindan 6rnek olusturacak bir ya da birkagini gosteren bu konuda 6rnek olan 6grenciler
odiillendirilir.

ON BIRINCi BOLUM
Cezalar ve Davranislar Disiplin Cezalan

MADDE 42-

(1) Ogrencilere davranislarinin niteliklerine gore;
a) Yazili uyari

b) Kinama,

c¢) Pansiyondan kisa siireli uzaklagtirma,

¢) Pansiyondan atilma, cezalarindan biri verilir.

a) Yazih Uyar1 Cezasim1 Gerektiren Davranislar
MADDE 43—

Yazili uyar1 cezasini gerektiren davranislar sunlardir:
1- Temizlik ve diizene dikkat etmemek.

2- Sabah kahvaltis1 ve yemeklere gelmemek, ge¢ gelmek.
3- Geg kalkmak

4- Zaman ¢izelgesine uymamak.

5- Pansiyonu zamaninda terk etmemek.

6- Yoklamalara ge¢ katilmak.

7- Etiitlerde giiriiltii yapmak, ¢evreyi rahatsiz etmek.
8- Zamaninda yatmamak.

9- Yatakhaneye, yemekhane malzemesini getirmek.
10- Elektrikli 1s1tic1 kullanmak.
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11- Esyalarini ortalikta birakmak.

12- Pansiyon eklentilerini izinsiz kullanmak.

13- Cars1 izinlerinde 6grenciye yakismayacak sekilde davranmak.
14- Yemekleri israf etmek.

b) Kinama cezasinmi gerektiren davranislar;

MADDE 44- Kinama cezasini gerektiren davranislar sunlardir:

1) Pansiyonu, pansiyon esyasini ve ¢evresini kirletmek,

2) Yonetici, belletmen veya egitici personel tarafindan verilen gorevleri yapmamak,

3) Kilik-kiyafete iligkin mevzuat hiikiimlerine uymamak,

4) Titiin ve tiitiin mamullerini bulundurmak veya igmek,

5) Baskasina ait esyay1 izinsiz almak veya kullanmak,

6) Etiitlerle 1ilgili arag-gereci yaninda bulundurmamak, bulundurulmasi yoniindeki uyarilara
aldirmamak, ders arag-gerecini kullanmamay1 aliskanlik haline getirmek,

7) Yalan soylemek,

8) Pansiyona geldigi halde 6ziirsiiz olarak etiitlere, ge¢ katilmak veya erken ayrilmak,

9) Pansiyondan veya diger boliimlerden aldigi arag-gere¢ ve malzemeyi zamaninda vermemek, eksik
vermek veya kotli kullanmak,

10) Pansiyon i¢inde veya disinda okulun personeli ile diger kisilere kars1 kaba ve saygisiz davranmak,
11) Etiitlerin ve ders dis1 faaliyetlerin akisini ve diizenini bozacak davraniglarda bulunmak,

12) Izinsiz ve &ziirsiiz pansiyon disina ¢ikmak veya disarida kalmak, izin siiresini dziirsiiz olarak
uzatmak,

13) Yasaklanmig, miistehcen yayimnlart okula ve okula bagh yerlere sokmak veya yaninda
bulundurmak,

14) Uzerinde kumar oynamaya yarayan arag-gere¢ bulundurmak,

15) Pansiyonca istenen kisisel veya ailesi ile ilgili bilgileri ge¢ bildirmek, yanlis bildirmek veya
bildirmemek,

16) Bilisim araclarini (Bilgisayar, cep telefonu vb.) pansiyon yonetimi ile belletmenlerin bilgisi ve
izni disinda kullanmak, bunlarla konugma yaparak, ses ve gorlinti alarak, mesaj ve e-mail
gondererek, arkadaslariyla paylasarak pansiyonun genel akisini olumsuz yonde etkileyecek sekilde
kullanmak.

17) Yazil1 uyar1 konusu fiili ayni sekilde tekrarlamak.

¢) Kisa siireli uzaklastirma cezasi

MADDE 45- Pansiyondan kisa siireli uzaklastirma cezasini gerektiren davraniglar;

1) Kisilere, arkadaslarina s6z ve davranislarla sarkintilik, hakaret ve iftira etmek veya ahlak kurallar

ile bagdasmayan davraniglarda bulunmak ya da baskalarii bu gibi davranislara kiskirtmak,

2) Kisileri veya gruplan dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi ve dini inanglarina gére ayirmayzi,

kinamayi, kotiilemeyi amaglayan davraniglarda bulunmak veya ayrimeciligi koriikleyici semboller

tagimak,

3) izinsiz godsteri veya toplanti diizenlemek, bu tiir gdsteri veya toplantilara katilmak ve bu amagla

yapilan etkinliklerde bulunmak,

4) Her tiirlii ortamda kumar oynamak veya oynatmak,

5) Ogretmen, egitici personel veya okul yonetimince verilen gorevlerin yapilmasina engel olmak,

6) Ogretmenlere, egitici personele, yoneticilere, memurlara, diger gorevliler ile ziyaretgilere hakaret

etmek, karst gelmek ve gorevlerini yapmalarina engel olmak,

7) Yasaklanmis veya miistehcen yaym, kitap, dergi, brosiir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve
benzerlerini dagitmak, duvarlara ve diger yerlere asmak, yapistirmak, yazmak, okul arag-gerecini
ve eklentilerini bu amaglar i¢in kullanmak,
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8) Bilisim araglar1 ile yonetici, 6gretmen, egitici personel, memur, diger gorevliler ve
ziyaretgiler ile 6grencileri rahatsiz edici davraniglarda bulunmak,

9) Pansiyona, etiit ve yoklamalara, faaliyetlere ge¢ gelmeyi veya erken ayrilmayr aliskanlik
héline getirmek,

10) Kavga, darp etmek ve yaralama olaylarina karigmak,

11) Carst izinlerinde Ogrencilerin bulunmamasi gereken yerlere gitmeyi aligkanlik haline
getirmek ve arkadaslarini boyle yerlere gitmeye zorlamak,

12) Pansiyon binasi, eklenti ve donanimlarina, kendisinin veya arkadaglarinin arag-gerecine ahlak
dis1 ya da siyasi ve ideolojik amagli resim, sekil, amblem ve benzeri seyler yapmak ve yazilar
yazmak,

13) Sarhosluk veren zararli maddeleri bulundurmak veya kullanmak,

d) Pansiyondan atilma cezasi

MADDE 46- Pansiyondan atilma cezasini gerektiren davranislar;

1) Hirsizlik yapmak, yaptirmak ve yapilmasina yardimei olmak,

2) Okulla iligkisi olmayan kisileri, pansiyonda veya pansiyona ait yerlerde barindirmak,

3) Pansiyon sinirlart i¢ginde herhangi bir yeri, okul yonetiminden izinsiz olarak egitim-68retim
amagclar1 disinda kullanmak veya kullanilmasina yardimci olmak,

4) Pansiyon bina, eklenti ve donanimlari ile okula ait taginir veya tasinmaz mallarina zarar vermek
kasitl olarak tahrip etmek,

5) Ders, etiit, uygulama ve diger faaliyetlerin yapilmasini engellemek veya arkadaslarini bu eylemlere
katilmaya kigkirtmak,

6) Pansiyona yaralayici, 6ldiriicii silah ve patlayict madde ile her tiirlii aletleri getirmek veya bunlari
bulundurmak,

7) Bagimlilik yapan zararli maddeleri bulundurmak veya kullanmak,

8) Pansiyonda, herhangi bir kimsenin mal ve esyasina el koymak, bagkasina ait evraki izinsiz agmak,
tahrip etmek ve bagkalarini bu davranislar i¢in kigkirtmak,

9) Pansiyon ve eklentilerini, amaglar1 disinda izinsiz olarak kullanmak veya kullanilmasina yardimci
olmak,

10) Pansiyon evci ve ¢arsi izin saatlerine uymamak bu konudaki uyarilar1 dikkate almamak.

11) Izinsiz pansiyon disinda kalmay1 aliskanlik haline getirmek.

12) Pansiyon yonetimince verilen gorev ve sorumluluklari kasitli olarak yapmamak.

MADDE 47- Yukarida belirtilenlerin diginda ve disiplin cezas1 verilmesini gerektiren fiil ve hallere
nitelik ve agirliklar1 itibariyla benzer eylemlerde bulunanlara suca uygun cezalar verilir. Cezaya
neden olan davranisin tekrarlanmasi

MADDE 48-
(1) Ayni disiplin cezasinin verilmesine neden olan ayni davranigin, 6gretim yili icinde tekrarlanmasi
halinde bu davranis hangi cezay1 gerektiriyorsa bu cezadan bir derece daha agir ceza verilir.

Uygulama ile Tlgili Esaslar ve Ceza Takdirinde Dikkat Edilecek Hususlar Uygulama ile ilgili
esaslar

MADDE 49-

1-Sikayetler, gercek ve/veya tiizel kisilerce okul miidiirliigiine yazili olarak bildirilir. Isimsiz ve
imzasiz bagvurular isleme alinmaz.

2-Ogrencilerle ilgili sikdyet ve olumsuzluklar ilgili miidiir yardimcisi tarafindan kayit altina almur.
3- Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcis1 6grencilerin disiplin islemlerine ait evraklar1 bu konuya
ayrilmis bir dosyada muhafaza eder.
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3-Disiplinle ilgili siirecte 6grencinin 6ncelikle ikna edilmesi, rehberlik servisine yonlendirilmesi
ve ailesiyle goriisiilmesi esastir. Biitiin bu uygulamalara ragmen istenmeyen davranig1 devam
ettiren 0grenciler hakkinda disiplin iglemleri uygulanir.

Ceza takdirinde dikkat edilecek hususlar
MADDE 50- (1) Disiplin cezalar takdir edilirken;
a) Orta Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi’nin 6diil ve disiplin boliimiinde yer alan ilkeler esas alinir.

ON IKINCi BOLUM
Talimatnameler

Madde 51- Pansiyon yonetimi ve birimlerdeki is ve islemleri icra usulii hakkinda talimatnameler
diizenlenir. Bu talimatnameler pansiyon talimatnamesi eklerinde verilmistir. Diizenlenen
talimatnameler ihtiyaglara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir, degisiklikler ilgililere
duyurulur.

ON UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 52- Bu talimatnamenin yiiriirliik tarihinden evvel yiiriirliikte bulunan pansiyon i¢ yonergesi
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Madde 53- Bu talimatnamenin hiikiimleri Mehmet Hadi Kahraman Fen Lisesi Miidiirligi
tarafindan yiiriitiiliir.

EKLER:

Ek-1: Pansiyon Giinlilk Zaman Cizelgesi (2 sayfa)

Ek-2: Belletici Ogretmen Nobet Cizelgesi

Ek-3: Ogrenci Etiit Cizelgesi

Ek-4: Okul-Veli-Ogrenci Sézlesmesi (3 sayfa)

Ek-5: Veli izin Muvafakati

Ek-6: Yatakhanelerde Uyulacak Esaslar ile ilgili Talimat

Ek-7: Ogrenci Talimat:

Ek-8: Glinliik Temizlik, Tuvalet ve Banyo Kullanma Talimati

Ek-9: Yemek Tabelasinin Diizenlenmesi ve Erzak Cikarma Talimati
Ek-10: Belletici Gorev Talimati

Ek-11: Ambar Talimati

Ek-12: Asc1 Gorev Talimati

Ek-13: Asc1 Yardimcis1 Gorev Talimati

Ek-14: Mutfak Emniyet Talimati

Ek-15: Mutfak Temizlik Talimati

Ek-16: Gece Bekgisi Talimati
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EK-1

SAAT

07.55
08.00 - 08.30

08.30 - 10.00
10.00 - 12.00
12.00 - 13.00
13.00 - 18.00
verilir.

18.00 - 18.15
18.00 - 19.00
19.00 - 19.30

19.30 - 21.30

21.30 - 22.00
22.00 - 23.00
23.00 - 23.30

23.30

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CIiZELGESI
HAFTA SONU
Cuma (17.00 sonrasi)

Cumartesi (Tam giin)
Pazar (18.00’a kadar)

Yapilacak Isler

Ogrenciler nobetci belletici 6gretmenler tarafindan uyandirilr.

Ogrencilerin el, yiiz temizligi yaptirilip yataklari ve nevresimleri toplattirilir ve
diizelttirilir.

Ogrencilerin kahvaltilar1 belletici dgretmenler nezaretinde yaptirilir.

Serbest ¢alisma

Belletici 6gretmen nezaretinde 6gle yemegi yenir.

Ogrencilere ihtiyaglarin karsilamak, spor vb. faaliyetlerde bulunmak igin izin verilir.

Izin déniisii yoklama alinr.

Belletici 6gretmenlerin kontrolii altinda aksam yemegini yerler.

Ogrencilerin yemek sonrasi temizlikleri yaptirilip etiitleri icin ders arac ve gerecleri
hazirlattirilir.

Etiit, pazar giinii belletici ve nobetci belletici 6gretmenler nezaretinde yaptirilir.
Cumartesi giinii serbest etkinlik yapilacaktir.

Ara 6giin (4. Ogiin) dagitimi yapilir.

Banyo, temizlik igleri yaptirildiktan sonra serbest calisilir.

Nobetci belletmen 6gretmenler yatakhanelerde yatakhane yoklamasini alarak tim
ogrencilerin yatmalarini saglarlar, gerekli son giivenlik 6nlemlerinin (elektrik, 1s1, dig

kapilar vb.) alinip alinmadig1 kontrol edip istirahate cekilirler. Ogrencilerin katilmalar:
uygun goriilen sosyal faaliyetler i¢cin miidiir ve miidiir yardimcisindan izin alinir.

Ogrencilerin yat saati oldugundan 1siklar kapatilir.

Lokman KIZILDAG
Okul Miidiirt
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EK-2

MEHMET HADI KAHRAMAN FEN LISES| BELLETICi OGRETMEN NOBET

CIZELGESI i} i} .
GUN NOBET BASLANGIC NOBET BITIiS
PAZARTESI 08:00 08:00

SALI 08:00 08:00
CARSAMBA 08:00 08:00
PERSEMBE 08:00 08:00

CUMA 08:00 08:00
CUMARTESI 08:00 08:00

PAZAR 08:00 08:00
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EK-4

MEHMET HADi KAHRAMAN FEN LIiSESI
OGRENCI-VELIi-OKUL SOZLESMESI

Okul — veli 1s birligi, 6grenci basarisini artiran 6nemli etmenlerden biridir. Giivenli ve diizenli

bir

okul ortaminin saglanmasinda velilerin rolii biiyiliktiir. Veli katiliminin 6ncelikli amaci, okulun

egitim etkinliklerini yonlendiren okul personeline destek olmak, calismalara meslekleri ve
yeterlilikleri dogrultusunda farkli diizeylerde katki saglamak, okul ve ev arasinda sik1 baglar kurarak

ogr

encinin egitim siirecinde huzurlu ve mutlu olmasina yardimci olmaktir.

S6zlesmenin Taraflart:

- Ogrenci
- Ogrenci Velisi / Anne —Babas1 veya yasal vasisi
- Okul Yonetimi
OKULUN HAK VE SORUMLULUKLARI
Haklar

Ok

Destekleyici, giivenli ve etkili bir ortamda ¢alismak

Okul toplumundan ve ¢evreden saygi ve destek gérmek

Okulda alian tiim kararlara ve okul kurallarina uyulmasini istemek

ula Ozgii Haklar

Gerek goriildiigli takdirde planlanmig egitim etkinliklerinin yer, zaman ve igerigini en az bir hafta
onceden haber vererek degistirmek.

Odiil ve cezalara karar vermek; 6grenci ve velilerin bu kararlar1 saygiyla karsilamasmi ve
onerilere uyulmasini beklemek

Okulun hedeflerine uygun planlamalara 6grenci ve velilerin katilimin1 ve destegini beklemek

SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin akademik ve sosyal gelisimlerini destekleyecek materyal, ekipman ve teknolojik
donanim saglamak.

Okulda olumlu bir kiiltlir yaratmak.

Ogrenci, veli ve calisanlar arasinda hicbir nedenden dolay1 ayrim yapmamak.

Egitim ve 6gretim siirecini okulun duvarlartyla sinirlamamak.

Ogrencilerin, velilerin, okul ¢alisanlarinin kendilerini ve fikirlerini ifade edebilecekleri firsatlar
yaratmak.

Okulun giivenilir ve temiz olmasini saglamak.

Ogrenciler igin iyi bir model olmak.

Okulun ve 6grencinin ihtiyaclar1 dogrultusunda siirekli gelismek.

Okulda etkili 6grenmeyi destekleyecek bir ortam yaratmak.

Okulun isleyisine ait kararlarin ve kurallarin uygulanmasini takip etmek.

Okul — toplum iliskisini gelistirmek.

Ogretmen, 6grenci ve veli goriismelerini diizenlemek ve ilgilileri zamaninda bilgilendirmek.
Okul ¢alisanlarinin ihtiyac¢lart dogrultusunda okul i¢i egitim ¢aligmalart diizenlemek.

Okul ¢alisanlarinin ihtiyaglarini belirleyerek giderilmesi i¢in ¢dziimler {liretmek.
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Okulun isleyisi ve yonetimi konusunda ilgili taraflar1 diizenli araliklarla bilgilendirmek.
Veli ve 6grenci hakkinda ihtiya¢ duyulan bilgileri toplamak, degerlendirmek, sonuglarini
ilgililerle paylasmak ve gizliligini saglamak.

Veli ve 6gretmenler arasinda diizenli bir iletisimi saglamak.

Okul ve ¢evresinde siddet iceren davranislara kesinlikle izin vermemek.

Okula Ozgii Sorumluluklar
Bilimsel siireli yayinlar1 okul kiitiiphanesinde kullanima sunmak.
Ogrenciler icin toplumsal hizmet etkinlikleri planlamak ve yiiriitmek.

OGRENCININ HAK VE SORUMLULUKLARI

Haklar
Diisiincelerini 6zgiirce ifade etme
Gtivenli ve saglikli bir okul ve sinif ortaminda bulunma
Bireysel farkliliklarina saygi gosterilmesi
Kendisine ait degerlendirme sonuclarini zamaninda 6grenme ve sonuglar iizerindeki fikirlerini
ilgililerle tartisabilme
Kendisine ait 6zel bilgilerin gizliliginin saglanmas1
Okulun isleyisi, kurallari, alinan kararlar hakkinda bilgilendirilme
Okul kurallarinin uygulanmasinda tiim 6grencilere esit davraniimasi
Kendini ve diger 68rencileri tanima, kariyer planlama, karar verme ve ihtiya¢ duydugu benzer
konularda danismanlik alma
Akademik ve kisisel gelisimini destekleyecek ders dis1 etkinliklere katilma
Okul ydnetiminde temsil etme ve edilme Okula Ozgii Haklar - Ozgiin eserlerini kamuya
sergileme
Ulusal ve uluslararasi etkinliklerde okulu temsil etmede gerekli durumlarda okuldan maddi ve
manevi destek alabilme
Ders dis1 etkinliklerle ilgili sorumluluklar dahilinde okulun her tiirlii olanagindan yararlanma

SORUMLULUKLAR

Okulda bulunan kisilerin haklarina ve kisisel farkliliklarina saygi gosterecegim.

Ders dis1 etkinliklere katilip bu etkinliklerden en iyi sekilde yararlanacagim.

Arkadaglarimin ve okulun esyalarina zarar vermeyecegim; zarar verdigim takdirde bu zararin
bedelini karsilayacagim.

Sinifga belirledigimiz kurallara uyacagim.

MEB Ortadgretim kurumlar1 yonetmeliginin 6diil ve disiplin hiikiimlerine ve tiim okul kurallarina
uyacagim.

Okul yonetimine (fikir, elestiri, oneri ve ¢aligmalarimla) katkida bulunacagim.

Arkadaglarima, 6gretmenlerime ve tiim okul ¢alisanlarina saygili davranacagim.

Higbir sekilde kaba kuvvete ve baskiya bagvurmayacagim.

Okula Ozgii Sorumluluklar
Okulun bilim ve sanat panolarina yazi ve fotograflarla katkida bulunacagim.
Okulda diizenlenecek egitim semineri ve toplantilarda gelen konuklara ilgili birimlere ulagmalari
i¢in rehberlik edecegim. 18
Okulun egitim felsefesine uygun, ¢aliskan ve gayretli olacagim



Okulumun adin1 her zaman iist diizeyde tutacak davranis ve gayret i¢inde olacagim

VELININ HAK VE SORUMLULUKLARI

Haklar

Okula

Okula

Cocugumun egitimiyle ilgili tiim konularda bilgilendirilmek.

Adil ve saygili davraniglarla kargilanmak.

Cocuguma okul ortaminda nitelikli kaynaklar, egitim ve firsatlar sunulacagini bilmek.
Diizenli araliklarla okulun isleyisi hakkinda bilgilendirilmek.

Okul Aile Birligi aracilig1 ile okul yonetimine yardimci olmak ve boylelikle katkida
bulunmak.

Cocugumun okuldaki gelisim stireciyle ilgili olarak diizenli araliklarla bilgilendirilmek.

(")zgii Haklar
Okulun veli egitim ¢aligmalarindan yararlanmak.
Okulun sundugu tiim sosyal ve kiiltiirel etkinliklerden yararlanmak

SORUMLULUKLAR

Cocugumun her giin okula zamaninda, 6grenmeye hazir, okulun kilik-kiyafet kurallara
uygun bir sekilde gitmesine yardimci olacagim.

Okulun duyuru ve yayinlarini takip edecegim.

Bilgi edinmek ve toplamak amaciyla gonderilen her tiir anket ve formu doldurup zamaninda
geri gonderecegim.

Okul Gelisim Yo6netim Ekibi ve Okul-Aile Birligi se¢imlerine ve toplantilarina katilacagim.
Ihtiya¢c duydugunda 6grencimin &devlerini yapabilmesi konusunda olanak saglayacagim,
gerekli agiklamalar1 yapacagim, ancak; kendi yapmasi gereken 6devleri asla yapmayacagim.
Cocugumun saglikli bir sekilde ¢alisabilmesine uygun fiziki ortami saglayacagim.
Cocugumun uyku ve dinlenme saatlerine dikkat edecegim.

Okulun diizenleyecegi veli egitim seminerlerine katilacagim.

Cocuguma yasina uygun sorumluluklar verecegim.

Cocugumun okul kurallarina uymasi i¢in gerekli 6nlemleri alacagim.

Cocugumun ruhsal ve fiziksel durumundaki degismeler hakkinda okulu zamaninda
bilgilendirecegim.

Aile ortaminda fiziksel ve psikolojik siddete izin vermeyecegim.

Ozgii Sorumluluklar

Cocugumun internette zararl igeriklerin yer aldigi sitelere erismesini engelleyecegim

Cocugumun toplumsal hizmet kurumlarinda goniilli olarak c¢alismasini, sosyal yardim
etkinliklerinde gorev almasini destekleyecegim. S6zlesmenin tarafi olarak yukarida sunulan hak

ve

sorumluluklarimi okudum. Haklarima sahip c¢ikacagima ve sorumluluklarimi yerine

getirecegime s6z veririm.

Ogrenci Ogrenci Velisinin Okul Midiirt
Ad1 Soyadz: Ad1 Soyadz: Ad1 Soyad:
Imza: Imza: Imza:
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EK-5
Veli izin Muvafakati

Veli, 6grencinin okuldaki 6grenim siiresi boyunca asagidaki belirtilen hususlarda muvatakat
verir, dogabilecek aksakliklarda sorumluluk {istlenir, okul idaresini sorumlu tutamaz.
1. Ogrencim hafta sonu evci iznine tek basina ¢ikabilir.
2- Hafta ici ve hafta sonu 6grencinin beyani iistiine ihtiyaglarin karsilanmasi igin ¢arsi iznine ¢ikabilir.
3- Ogrencinin okulda okuyacag siire zarfinda yarryil dinlenme tatili, bayram tatili vb. her tiirlii resmi
tatillerde okul idaresince izin verildigi takdirde veya cezai bir sebepten dolay1 okuldan
uzaklastirilirsa yazili bir bildiriye gerek kalmadan okuldan ayrilabilir.
4- Ogrencinin okulda 6grenimi devam ettigi siirece okul idaresinin belirledigi okul sinirlarini terk
etmemesi gerektigini, tehlike arz eden higbir yere gitmemesi gerektigini biliyor; aksi takdirde
sorumlulugu kabul ediyorum.
5- Ogrencinin belirttigi izin siiresi bitiminde pansiyona/okula gelecegini gelmedigi takdirde her tiirlii
sorumlulugu kabul ediyorum.
6- Ogrencinin izinsiz pansiyonu/okulu terk ettigi durumlarda 6grencinin, yatililik haklarindan
vazgecip giindiizliiye ayrilmasini kabul ediyorum.
7- Ogrencinin belirttigim evci adresi disinda iznini farkl1 bir adreste kullandig: takdirde evci izninin
iptalini ve tiim sorumlulugu kabul ediyorum.
8- Tarafimdan faks, kisa mesaj, e-posta veya telefon ile izin talebinde bulundugum takdirde okul
idaresi uygun gordiigii takdirde izin verilmesini istiyorum.
9- Ogrencinin dini ve milli bayram tatilleri ile sevkli, raporlu oldugu durumlarda evci izinli
sayillmasini istiyorum.
10- Okulunuzun pansiyon talimatnamesini kabul ediyor, dgrencimin talimatnameye aykiri tim
davranislarinda dogabilecek sonuglari kabul ediyorum.

Velinin:
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EK-6

YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR ILE IiLGILI
TALIMAT

1. Yatakhanede vakit ¢izelgesine eksiksiz uyulacaktir.

2. Yatakhanenin siikineti korunacak; ses, s0z, tavir ve davranmiglarla bu siikiinet
bozulmayacaktir.

3. Yatakhanenin biitiin bolimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.

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

5. Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve yatak esofmani ile oturulmayacak,
dolasilmayacaktir.

6. Yatakhanede yastik altina, ranza iizerine vb. yerlere hi¢cbir esya vs. konulmayacak;
camasirlik disindaki yerlere camasir asilmayacaktir.

7. Glinliik elbise, palto vb. esya dolapta bulundurulacak, valizler valiz odasinda
bulunacaktir.

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

9. Her tirli Ogrenci esyasi, dolap ici yerlesim planina gore diizenli sekilde
bulundurulacaktir.

10. Ogrenci, okul yonetimince kendisine, verilen yatakta yatacak ve dolabi
kullanacaktir. Bazay1, dolab1 ya da esyalarin yerlerini izinsiz degistirmeyecektir. Dolap
lizerine gereksiz esya konulmayacaktir.

12.Banyo terlikleriyle odalarda dolasilmayacaktir.

13. Ayakkabilar odalardaki dolaplara konulacak, oda girisinde, kap1 onlerinde ayakkabi
bulundurulmayacaktir.

14. Ayakkabiliga konulmayan terlik ve ayakkabilar toplanarak depoya kaldirilir.

15. Uyarilara ragmen odalarda masa altlarinda veya agikta birakilan bardak, temizlik
malzemesi, yiyecek vb. seyler toplanacaktir.

15- Elektrikli aletler pansiyonda kullanilmayacaktir.

Lokman KIZILDAG
Okul Miidiirii
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EK-7
OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gérevlerden bazilari:

1. Yatil1 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacagi
devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun dmiirlii kullanma gayreti i¢inde
olmalidir.

2. Ranza, dolap, yatak, yastik, ¢arsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli kullanmak,

dolabin1 6rnek dolap ve yatagini ornek yatak gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak
zorundadir.

3. Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zaman da yatagini ve
dolabin1 talimata gore diizenlemelidir. Nobet¢i Ogrenci, asir1 rahatsizlifi sebebiyle
kalkamayan 6grencileri, belletici 6gretmene aninda haber vermelidir.

4. Elini, yliziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu yeterli
acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 ndbet¢i 6grenciye bildirmeli, tuvalet ve
banyolar1 usuliine gore kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

5. Gorevli 6grenciler disinda herkes mutlaka etiit salonlarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

6. Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobetci 6gretmene durumu arz etmelidirler.

7. Yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane
disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlere) gida maddesi, yemek, ekmek
getirilmemelidir. Kahvaltidan sonra el yikamak, dis fircalamak i¢in yatakhaneye c¢ikip
ihtiyaclarin1 en kisa zamanda giderip ders arag-gereglerini alarak yatakhaneyi terk
etmelidir.

8. Aksam yemegini yedikten sonra gerekli hazirlik yapilarak etiit salonuna zamaninda
gidilmelidir.

9. Etiit bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

10. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz. Okul idaresinin izni
ile raporlu olduklar siireyi ailelerinin yaninda gecirebilirler.

11. Ogrenciler 6grenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir.

12. Okul idaresinin ve nobet¢i belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Lokman KIZILDAG
Okul Miidiirii
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EK-8

GUNLUK TEMIZLIiK, BANYO VE TUVALET KULLANMA
TALIMATI

Banyo Talimati:

p—

. Ogrenciler her giin banyo yapabilir.

. Banyoya, havlu ya da bornozla girilir.

. Sicak su her giin idarenin belirleyecegi saat dilimlerinde verilir.

. Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmalidir.

. Cikarken banyo temizlenir, i¢eride ¢amasir, lif, sampuan, sabun birakilmaz.
. Banyodan bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz. Odalarda bu sekilde dolagilmaz.
. Su israf edilmez.

. Odadaki 6grenciler her giin nobetlese oda temizligini yapar.

O o0 3 N n B~ W

. Oda nobeti ve temizligi hafta sonlar da yapilir.
10. Iki haftada bir pansiyonda genel temizlik yapilir.

11. Nobetini aksatan, yapmayan Ogrencilere nobet tekrar ettirilir. Bu 6grenciler ceza
olarak ayni zamanda hafta sonu yemekhane ndbetine verilir.

12. Tatile giden 6grenciler nobeti belirleyecegi arkadaslarina devreder.

13. Genel ve 0zel temizlik kurallarina dikkat etmeyen 6grenciler disipline sevk edilir.
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EK-9
YATILI OGRENCi YEMEK TABELASININ DUZENLEMESI VE GUNLUK
ERZAK CIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak c¢ikarimiyla
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

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

2. Glinliik tabela cizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasina cizelgenin okul midiirligline
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Ertesi glinilin erzakinin ¢ikarilmasi isi her giin saat 09.00 — 10.00 arasinda yapilir.

4. Erzak ¢ikarilisinda, ilgili miidiir yardimcist (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman),
nobetei belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane nobet¢i 6grenci hazir
bulunur.

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

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

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

8. Giinliik erzak cikarilmasi isi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen, ndbetci Ogrenci, ase1) imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan
ise teslim alan asc¢1 sorumludur.

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

10. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar1 tarafindan, aksam ve sabah
yemekleri ndbetci belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir.

11. Erzak ambar olarak kullanilan deponun kapisi kilitli tutulur. Anahtarin biri
ambar memurunda, digeri pansiyon miidiir yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan, anahtari
miidiir bagyardimcisina teslim eder.

Lokman KIZILDAG
Okul Miidiirii

24



EK-10
BELLETICILER GOREV TALIMATI

Belleticilerin Gorevlendirilmesi

Pansiyonlarda 6grencilerin ders saatleri disinda egitim ve gozetim faaliyetleri ile pansiyon
idari islerini yiirtitmek {izere belleticiler gérevlendirilir. Gérevlendirme, temel egitim ve ortadgretim
kurumlar1 6gretmenleri arasinda Valilik onayi ile yapilir. (Okul Pansiyon Kanunu Md.5)

Belleticilik Gorevi

Yatili ve pansiyonlu okullarda, 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, Ogretim ve
benzeri hizmetlerinin yiiriitilmesinde belletici olarak gorevlendirilen 6gretmenlere her belleticilik
gorevi i¢in 4 saat ek ders ticreti 6denir.

Bunlardan 24 saat siireyle nobet tutanlara ilave olarak 4 saat daha ek ders ticreti 6denir. Ancak
bir giinde 3’ten fazla belletici gorevlendirilmez ve bunlara ayda ddenecek ek ders iicreti 56 saati
gecemez. (Ucret kararnamesi Md.13)

Belleticiler okulun 6gretmenleri veya ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda 6gretmenlik
yapanlar arasindan, okul miidiiriiniin teklifi ve milli egitim miidiiriiniin uygun gérmesi halinde valilik
onay1 ile gorevlendirilir. (Okul Pansiyon Yo6n. Md.10)

Belleticiler gorevlerinden dolay1 ilgili miidiir yardimcisina karst sorumludurlar.

Belleticiler haftada en az bir giin ndbet tutmakla yiikiimliidiirler. Nobet 24 saat siirer. Nobetci
belleticiler gece pansiyonda yatarlar, diger belleticilerde isterse pansiyonda kalabilirler.

Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki bashca gorevleri sunlardir.

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek,

Ogrencilerin calisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders c¢alismalarini saglamak ve

gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklar: giicliiklerin ¢6ziimiine yardimci

olmak,

3. Ogrencilerin giinliik vakit cizelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek gereken
direktifleri vermek.

4.  Yemekhane ve yatakhane 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, diizenli
bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

5. Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

6. Etit aralarinda 6grencileri gozetimi altinda bulundurmak.

7.  Etitlerde yoklama yapmak, yoklama pusulalarini elektronik ortamda isleyip pansiyon midiir
yardimcisina vermek.

8.  Hastalanan 6grencilerin durumunu ndbetci 6gretmen ve idarecilere bildirmek.

9. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan talimatname hiikiimlerine gore
yiiriitiilmesini saglamak.

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarii 6grenip, durumlar ile ilgilenmek.

11. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan esyanin
okul disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

12. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore cikarilmasinda, disaridan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

14. Onemli disiplin olaylarinda okul idaresine zamamnda duyurmak ve kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

15. Okul midiirligiince verilen pansiyonla ilgili diger gorevleri yapmak.

N —
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EK-11

AMBAR TALIMATI

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatil1 6grenciler i¢in gerekli olan malzemelerin

bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan boliime pansiyon ambari denir.

1.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig1 takdirde aspirator ile

o

8.

9.

havalandirma yapilmalidir.

Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diistik vatli ampul kullanilmalidir.
Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem oran1 en ¢ok %70 olmalidir.

Ambar duvarlan girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin
depoya girmesi engellenmelidir.

Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada
bulunmas1 gerekir.

Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali veya
tizeri kapakli ayr1 ayr1 biiyiik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

Ambarda memurun ¢aligsmasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6liimii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.

10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere Oldiiriicii ilaglar ile temizlik

malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar kart1 bulunmalidir.
12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirillmamalidir. Eskisinin

bitiminden sonra yenisine baglanmalidir.

13. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda

digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

14. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk

hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

Lokman KIZILDAG
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EK-12

ASCI GOREV TALIMATI

10.

11

13.

14.

15.

16.

Asci, caligmalarinda miidiir yardimcisina kars1 sorumludur.

. Glnliik tiiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini

(varsa diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda) mevcut listeye gore en iyi sekilde
pisirip hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

Teslim aldig1 besin maddeleri bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak
hazirlanmasi, tamamen sarfina ve ziyan edilmemesini saglamak.

Mutfakta kullanilan biitlin bakir kaplarin ve gereclerin daime kalayli ve temiz
bulunmasina dikkat etmek, mutfagin genel temizlik ve ¢aligma disiplinini saglamak.
Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere
duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asc1 yardimcisi ile
birlikte imzalamak.

Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulma sinin saglanmasi.

Hazirlanan yemekler Okul Midirt, ilgili Miidiir Yardimcist ve yemekhane ndbetci
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamas.

Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza
indirilmesinin saglanmasi.

. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak

malzemelerinin bakim ve temizliginin yapilmasi.
Okul mutfagina tabela disinda higbir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek pisirilemez.
Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlar1 disinda yemek verilmez.

. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglanmasi.
12.

Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya
giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar edilmesi.

Mutfakta calisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gegirilmesi, gerektiginde
saglik raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmasi.

Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢caligmalar i¢in fazla mesai {icreti
odenmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadigi takdirde yaptig1 fazla calisma kadar izin
verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

Mutfak boliimiiniin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili miidiir yardimcisinda
bulundurulmasi.

Okul miidiirliigiince verilen yazili ve sozIii emirlerin yerine getirilmesi.
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EK-13

ASCI YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Y emekhanede; asciya yardimci olmak, yemeklerin pismeye hazirlanmasi, dagitima,
bulasik ve temizlik islerini yiirtitmek iizere as¢1 yardimceist gérevlendirilir.

Asc1 bulunmadigi zaman onun gérevlerini yapmak.

Ascimin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

Bulasik yikamak ve mutfak temizligine yardim etmek.

Asciyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontroliinii yapmak,

yemekhane disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

6 ayda bir saglik kontroliinden gegmek. Bu belgeyi yaninda bulundurmak.

6. Yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi ve disartya malzeme ¢ikarilmasini
onlemek. (Revir harig)

7. Okul miidiirliigiince verilen gorevleri yapmak.

b S

e
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EK-14
MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

En ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli
emniyet tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi birgok zarara ugranabilir.
Mutfakta ¢alisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. Icinde patlayici ve cabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yiikselmeyiniz.

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiniz. Once kibrit yakiniz sonra gazi agmiz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklann kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayri yerde
saklayiniz.

6. Ocak lizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu agarken mutlaka agacak kullanmiz.

8. Havagazi1 ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz
bittikten sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

10.Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmayiniz.

11.0cak vb. yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12.Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

13.Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlishiga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14 Mutfakta calismaya giderken iizerinizde igne bulundurmayiniz.

15.Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

16.Miimkiinse yangin sondiirecek kiiciik bir yangin tipli mutfagin = bir
kosesinde bulundurmaya ¢alisiniz.

17.Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18.Kazalar1 6nlemek icin kaza oldugu anda telaslanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.
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EK-15 MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi i¢in, azami
derecede itina etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde
belirtecegiz.

GUNLUK TEMIZLIK
a) Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,
b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakima,
c) Dolap tistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d) Lavabonun temizlenmesi,
¢) Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
f) Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLIK
a)Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi, eritilmesi (sayet buz varsa),
b)Ocagin temizlenmesi,
¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,
d)Raflarin ve dolaplarin cekmecelerin temizlenmesi
e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,
g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,
h)Liizumu halinde camlarin silinmesi,
1) Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLiK
a)Erzakin kontrolii,
b)Biten erzakin yerine konulmasi,
c)Mutfakta biten erzakin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan
sonra erzakin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIiK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi (yagli boya veya badana),

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

d)Yiyecek maddelerinin glineslendirilip havalandirilmas,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayn1 zamanda enerji ve zaman
kaybin1 da 6nlemis olacaktir.
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EK-16

_o

11

12.
13.
14.

GECE BEKCISI GOREV TALIMATI

Goreve baglarken biitlin ihtiyaglarin1 giderir, yiyecek ve igeceklerini yanina getirir ve higbir
suretle gérev yerinden ayrilmayacagini 6nceden kesin olarak bilir.

Gorev basinda vaktinde bulunur.

Gorev teslim alirken 6nce olup bitenler hakkinda bilgi alir.

Calisma saatleri disinda igeride kimler oldugunu bilmelidir. Taninmayan kimseleri binadan
cikarir (Calismaya devam etmek iizere 6nceden yazili miisaade almis olanlar harig.).

. Binanin her tarafin1 gezer, yanmakta olan elektrik, lamba, ocak ve sobalar1 sondiiriir (Ancak

bekgiler icin lizumlu 151k agik birakilir.). Su musluklarini kapar, agik pencere, kapilar1 kapatarak
kilitler anahtarlar1 anahtarliga tam olarak asar.

Elektrik, sigorta, su ana vanasinin bulundugu mahalleri 6grenir.

Yangin sondiirme alet, cihaz, vasitalar1 ile yangin musluklarinin yeri ve nasil kullanacagini
Ogrenir.

Telefon rehberlerinden aranilan numaray: bulmay: ve konusmay1 6grenir, aranildiginda cevap
vermelidir.

Gorev siiresince:

. Binanin i¢ ve dis kismint devamli olarak kontrol eder. Bu kontroller yapilirken giris kapilarin

acik birakmaz.

Elinde yazili miisaadesi bulunmadikg¢a disaridan hi¢ kimse i¢eriye alinmaz.

Su muslugu veya borulari patlar, suyun akisini 6nlemek miimkiin olmazsa ana vanadan suyu keser
ve telefon etmek suretiyle sular idaresi ariza kismindan yardim ister.

Su baskinlarinda once yerde bulunan evraklar1 suyun yiikselemeyecegi bir yere ¢ikarir ve ayni
zamanda itfaiyeden yardim ister. Ayrica keyfiyeti dairenin amir ve diger ilgililerine duyurur.

. Elektrik, lamba diigmelerinde ve kablolarda kontak meydana gelir, tehlikeli hal alirsa ana salteri

indirir ve derhal elektrik idaresi kismina telefon ederek yardim ister.

Herhangi bir sebepten meydana gelen yangin baslangici goriildiigiinde zaman kaybetmeden
itfaiye haber verir. Haberde yanginin nerede ve hangi binada oldugunun telefon numarasini da
bildirmek suretiyle agiklar.

Liizumlu telefonlar, 6nemli adreslerin bir listesi savunma sekreterligi veya yetkilisi tarafindan
nobet mahalline asilir.

Nobet sirasinda yabanci kimselerle kisa ve 6z konusur. Zira bekgiyi lafa tutarak arkadaslarinin
kap1 veya pencerelerden de binaya girerek zarar vermeleri miimkiindiir.

Gece aydinlatma sistemi kontrol edilerek baskalar1 tarafindan tahribine meydana vermemelidir.

. Karartmalarda varsa gaz lambasi, gemici feneri, liiks lambasi gibi 151k veren aletlerin

kullanilmayacagi bilinmelidir.

. Binanin 6niine ve diger taraflarina park edilen resmi ve 6zel otomobillere nezaret etmeli ve

calimmalarina meydan verilmemelidir.

Kontrol saati veya tesisatt zamaninda kurulur.

Nobet siiresince uyumaz.

Okul Midiirligiince verilen diger gorevler yerine getirilir.
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YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI
VE KULLANMA TALIMATI

Dolap alt ve (ist raflari mutlaka bez veya
kégit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi
yapilir.

1. Banyo havlusu, el ve yuz havlusu, i¢
camasirlari diizglince katlanarak yerine
konulur. Gunlik el- yiiz havlusu askihga asilir.

2. Tiras takimlari, dis firca ve macunu, el
sabunu kesinlikle plastik kutular icinde
bulundurulur.

3. Ceket, gomlek, pantolon, palto vb.
giyecekler askiliga asilarak konulur.

4. Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve
gerecleri diizgiince istiflenerek konulur.

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis
vaziyette, poset icerisinde bulundurulur.

6. Kirli camasirlar da mutlaka diizgilince
katlanmis olarak poset icerisinde
bulundurulacak.

7. Dolap surekli kilitli tutulup anahtar
baskasina verilmez.

8. Dolap Uizerlerine ve icine resim ve ders ile
ilgisi bulunmayan brostr yazi asilmayacaktir.

9. Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10. izinsiz dolap tamiri ve boya
yapilmayacaktir.

Lokman KIZILDAG
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