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PANSİYONTALİMATNAMESİ 

 
MADDE1-Amaç: 

Bu yönergenin amacı TACETTİN ASLAN MESLEKİ ve TEKNİK ANADOLU  
LİSESİ pansiyonundakalanparalıveparasızyatılıöğrencilerle,pansiyondagörevli tüm personelin 
yönetimineilişkinesasları düzenlemektir. 

 
MADDE2-Kapsam: 

BuyönergeninkapsamıTACETTİN ASLAN MESLEKİ ve TEKNİK 
ANADOLULİSESİpansiyonundakalanparalıveparasızöğrencilerle,belleticilerin,görevliperson
elinyönetimine,görev,yetkivesorumluluklarınailişkintemel konularıkapsar. 

 
MADDE3-Dayanak: 

Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi 
OkullardaYatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği’nin 32. 
maddesineistinadenhazırlanmıştır. 

 
MADDE4-VelilerinSorumlulukları: 

tertip,düzenvedisiplinininsağlanması,pansiyonlarınöğrencilerinyaşamasıiçindahasağlık
lıhalegetirilebilmesiiçintümvelilerimizinpansiyondakalanöğrencilerinin,MEBtarafındanyayınl
anan“OrtaöğretimKurumlarıYönetmeliği”neve“OrtaöğretimKurumlarıYönetmeliği,MilliEğiti
mBakanlığınaBağlıResmiOkullardaYatılılık,Bursluluk,SosyalYardımlarveOkulPansiyonlarıY
önetmeliği”neuygundavranmaları hususunda çocuklarını motive etmeli ve pansiyon idaresine 
her türlü katkıyısağlamalıdırlar. 

Pansiyon Veli Sözleşmesi’nde yer alan ve ayrıca Öğretmenler Kurulu ile Okul 
AileBirliği Genel Kurulunda okul ve pansiyon öğrencileri ile ilgili alınan her türlü karara 
iliçiveya il dışından OkulAile Birliği Genel Kurulu’na veya veli 
toplantılarınakatılamayanvelilerdeuymayı kabuletmiş sayılırlar. 

Pansiyonda 
paralıveyaparasızöğrencisibulunantümvelilerimizheryılokulunaçıldığıhaftamutlakapansiyon
agelerekgerekli evraklarıimzalamalıdırlar. 

Pansiyonda öğrenci barındırmak isteyen velilerimiz bu yönerge 
hükümlerinintamamınıkabuletmiş sayılacaktır. 

 
MADDE5-PansiyonZamanÇizelgesiveUygulanması: 

Yatılıöğrencilerinbirgünlükzamançizelgesiveuygulamasıaşağıdaverilmiştir.Zamançizel
gesişartlaraveyaz-
kışsaatiuygulamasınagöreokulidaresitarafındandeğiştirilebilir.Değişiklikleröğrenci,veli 
veöğretmenlereduyurulacaktır. 

Tüm öğrenciler duyurulan zaman 
çizelgesineuymakzorundadırlar.BelleticiÖğretmenlerzamançizelgesiniaksaklığamahalver
medenuygulamaklasorumludurlar.
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TACETTİN ASLAN MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU 
LİSESİPANSİYONGÜNLÜKVAKİTÇİZELGESİ 

 

Başlama Bitiş Program Yer Açıklama HaftaSonu 

 
 

07:00 

 
 

07:15 

 
 
Kalkış 

 
Yatakhaneve
Lavabolar 

Gerekli kişisel temizlik ve hazırlıklar 
yapılır.Okulgiysilerigiyilirvedersaraçlarıhazırl
anır. Odalar temiz ve düzenli olarak terkedilir. 

 
Hafta Sonu 
KalkışSaati 
08:30OlarakUygul
anır 

 
07:30 

 
08:15 

 
Kahvaltı 

 
Yemekhane 

Nöbetçiöğretmenvebelletmenlernezaretind
etümöğrencilermutlakakahvaltıyageleceklerdi
r.Kahvaltısaatindeyurttabelleticilertarafındanh
içbiröğrencinin 
yatmasınaizinverilmeyecektir. 

 
09:00 – 10:00 

 

08:15 

 

08:45 

 

OkulaGidiş 

 

OkulBinası 

Saat 08:15de tüm öğrenciler 
belleticilergözetiminde pansiyon binasını 
terk 
etmişolacaklardır.Pansiyonkapılarıbelleti
citarafındankilitlenecektir. 

 
10:00-12:30Banyo 
 

 
12:00 

 
12:50 

 
ÖğleYemeği 

 
Yemekhane 

Nöbetçi öğretmenler nezaretinde öğle 
yemeğiyenilir.13:00debelleticigözetimindeye
mekhaneterkedilecektir. 

13.00-14.00 

HAFTASONU10:00 İLE17:00ARASIÇARŞIİZNİVERİLECEKTİR. 

 
17:00 

 
18:00 

 
AkşamYemeği 

 
Yemekhane 

Nöbetçiöğretmenlernezaretindeakşamye
meği yenilir. 

 
17:30-18:30 

 
19:00 

 
19:15 

 
EtütHazırlık 

 
PansiyonBinası 

Tüm öğrenciler her türlü ihtiyacını giderir 
veetüt için tüm hazırlıklarını yapar. 
Kendileriiçinbelirlenenetütalanlarınageçerler. 

 
18:45-19:00 

 
19:15 

 
20:15 

 
1.Etüt 

 
EtütSalonları 

Nöbetçi öğretmenler nezaretinde 
öğrencileretüt yapar. Yoklama alınır. Etüt 
süresinceöğrencileretütdışınaçıkmazlar.Cu
mave 
CumartesigünleriETÜTyapılmaz. 1. Etüt 
saatinde telefon ve bilgisayar etüt salonuna 
alınmayacaktır. 

 
19:00-20:00 

 
20:15 

 
21:00 

 
ÇaySaati 

 
Yemekhane-
OrtakSalon 

Öğrencilereyemekhanedeveyasalondaçay 
vepoğaçaikramındabulunulur.Çayve 

poğaçaetütveyatakhanelerekesinlikleçıkartılma
z. 

 
20:00-20:30 

 
21:00 

 
22:00 

 
2.Etüt 

 
EtütSalonları 

Nöbetçi öğretmenler nezaretinde öğrenciler 
etütyapar. Yoklama alınır. Etüt süresince 
öğrencileretütdışına çıkmazlar.2. etüt saatinde 
ders için kullanılacak telefon bilgisayar etüt 
salonuna nöbetçi öğretmen kontrolünde alınır. 

 
20:30-21:30 

 
22:15 

 
22:45 Yatmaya

Hazırlık 

 
Yatakhaneler 

Öğrencileryatmahazırlıklarınıvekişiselte
mizlikleriniyaparlar.Yoklamaalınır. 

 
22:45-23:00 

 
23:00 

 
YatSaati 

 
Yatakhaneler 

Tüm 
öğrencileryatarlar. 
IşıklarSöndürülür.

Dersçalışmak 
isteyenleryoklama

dan sonraetüt 
salonlarınageçerler

. 
Dersçalışanlarda24

:00 
da 

mutlakayat

 
Hafta Sonu 24:00 

daYatılır. 
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arlar. 

    
 

 

  
 

 
 
 

 

    

 

MADDE6- PansiyonBinasınaGiriş-Çıkış: 
1- Tümöğrencilerhaftaiçiengeçsabahsaat08:15de

 pansiyonbinalarınıterkedeceklerdir. Pansiyonlar belletmen öğretmenler tarafından 
8:15 de Pansiyonlar kilitlenecektir. 

2- Derssaatlerinde(08:15–
17:00)pansiyonbinalarıtemizlikyapılabilmesiamacıylakapatılacaktır. Pansiyonlara Sorumlu 
Müdür Yardımcısı Gülçin SUÇSUZ’un  bilgisi dışında öğrenci alınmayacaktır.  

3- Raporluvesevkliöğrencilerimizpansiyonrevirindeyatacaklardır. 
4- Pansiyon binasına öğrenciler ders çıkışı 17:00 dan itibaren 
gireceklerdir.Haftaiçiöğrencileren 
geçsaat17:00’dapansiyonagirişyapmışolacaklardır. 
Stajyapanöğrencilerile 12. Sınıfta üniversiteye hazırlanan öğrenciler 
görevyerlerinden ve kurs merkezlerinden 
belgegetirmekşartıylaveveliizinbelgesibulunan öğrencileriçin farklıgiriş tarihive 
saati belirlenebilecektir. 
5- Velisi tarafından izin alınan ve derslere girmeyecek yatılı 
öğrencilerimizpansiyondakalmayacakvelisitarafındanbildirilenevciadresin
egönderilecektir. 
6- Hafta sonu pansiyona 
girişçıkışişlemleriidaretarafındanayrıcaplanlanıpduyurulacaktır. 

 
MADDE7-BelleticiveyaNöbetçiBelleticiÖğretmenGörevlendirilmesi 

1. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenlik görevi pansiyonun bağlı 
bulunduğuokulda görev yapan ücretli öğretmenler hariç kadrolu ve sözleşmeli öğretmenler 
tarafındanyürütülür. 

2. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmen ihtiyacının okulda görev yapan 
kadroluöğretmenler tarafından karşılanamadığı durumlarda, aynı yerleşim birimindeki diğer 
eğitimkurumlarında görev yapan kadrolu öğretmenlerden istekli olanlar arasından, buna 
rağmenihtiyacın karşılanamaması durumunda ise o yerleşim biriminde görev yapan diğer 
kadroluöğretmenlerarasından resengörevlendirmeyapılmak suretiyle karşılanır. 

3. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenler, pansiyonun bağlı bulunduğu 
okulmüdürününteklifi veil/ilçemillî eğitimmüdürünün onayıilegörevlendirilir. 

4. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesinde aynı 
pansiyondakikızveerkeköğrencilereait bölümlerin herbiriayrı birpansiyongibi değerlendirilir. 

5. Birgünde; 
a) Özel eğitim okulları pansiyonlarında elli öğrenciye kadar iki, elli bir ve üzeri 
sayıdaöğrenciiçinüçbelleticiveya nöbetçibelletici öğretmengörevlendirilmesiesastır. 
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b) Diğer okul pansiyonlarında yüz öğrenciye kadar iki, yüz bir ve üzeri sayıda 
öğrenciiçinüçbelleticiveyanöbetçibelleticiöğretmengörevlendirilmesiesastır. 
6. Erkek öğrencilerin kaldıkları pansiyonlarda erkek, kız öğrencilerin 

kaldıklarıpansiyonlarda kadın, kız ve erkek öğrencilerin kaldıkları aynı binadaki 
pansiyonlarda ise hemerkekhemkadınbelleticiveyanöbetçibelletici öğretmengörevlendirilir. 

 
BelleticiÖğretmeninGörevveSorumlulukları 
1. Pansiyonlardakalanöğrencilerinderssaatleridışındaeğitimleriileilgilenirvegerekti

ğindederslerineyardımcı olur. 
2. Gecebekçileriniveyagüvenlikgörevlilerinikontroleder. 
3. Etütaralarındaöğrencilerigözetimaltındabulundurur. 
4. Pansiyonyoklamalarınıyapar. 
5. Pansiyonagelenziyaretçilerileilgiliişleriyürütür. 
6. Disiplinolaylarıileilgiliişveişlemleri yürütür. 
7. Hastalananöğrencilerindurumuylaveöğrencilerinilaçlarınındağıtımıileilgiliişveiş

lemleriyürütür. (Acil 112 aranır, öğrenci velisi bilgilendirilir yanında refakat eder. Dönüşte 
gerekirse ticari taksi ile döner ödemesi okul idaresi tarafından kendisine yapılır. ) 

8. Yemeklerindengeliveeşitdağıtılmasınısağlar. 
9. Belleticiveyanöbetçibelleticiöğretmenlerinnöbetgörevi,08:00’dabaşlar.Ertesigü

nsaat08:00’danöbetisonrakibelleticiöğretmeneyadapansiyondansorumlumüdüryardımcısınatesli
metmesiylesonaerer. Bu saatler hafta sonu 09:00 da başlar ertesi günü 09:00 da biter.  

10.  Nöbetçi belletici öğretmenler görevli oldukları gün ve saattegörev 
yerindehazırbulunuptümbirimlerikontroledervenöbetdefteriniimzaladıktansonranöbetibelletici 

öğretmendenyadapansiyondansorumlumüdüryardımcısındanteslim alır. 
11. Belletici öğretmenin görevi okul yönetiminin belirlediği saatte başlar ve 

biter;ancakbelleticiöğretmenleracildurumlardaokulyönetimitarafındantekrargöreveçağrılabilir. 
12. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler, yatakhanelerin okul 

yönetimininbelirlediğisaatteboşaltılmasını sağlar. 
13. Öğrencilerinpansiyonvebahçeortamlarındakidavranışlarınıizler. 
14. Belletici öğretmenler görevleri sırasındaokul yönetimince belirlenen 

usullerdoğrultusundaveli ziyaretlerinin gerçekleştirilmesinikontroleder. 
15. Cuma günleri yoklama alındıktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci 

çıkışıyapmadan evlerine giden öğrencilerin isimlerini tespit eder, nöbet defterine yazar, 
telefonla buöğrencivelilerine bilgi verir. 

16. Evci çıkması gerektiği halde evci çıkmayan öğrencilerin isimlerini 
pansiyonnöbetdefterineişler. 

17. Pansiyondaolmasıgerektiğihaldeolmayanöğrencinindurumunu,okulyönetiminev
eöğrenci velisinebildirir venöbet defterineişler. 

18. Öğrencilerin günlük zaman çizelgelerini uygular ve personeli kontrol 
ederekgerekendirektifleriverir. 

19. Çamaşıryıkamavebanyoişlerinindüzenliolarakyapılmasınısağlar. 
20. Pansiyonnöbetdefterinenöbetiileilgilihususlarıyazar. 
21. Gündelikyiyeceklerintartılarakambardantabelayagöreçıkarılmasında,malzemele

rinmuayenesindehazır bulunur. 
22. Pansiyona yemekhaneden tabldot ve dışarıdan hazır yemek sokulmasına izin 

vermez, 
Gerekli gördüğü hallerde öğrencilerin dışarıdan getirdiği çanta ve poşetleri kontrol eder. 

23. Yatakhanede yapılan ihbar, şüpheli durumlarda (kesici yaralayıcı aletler, tütün 
mamulleri, alkol gibi ) odaların, dolapların kontrolünü pansiyon müdür yardımcısı eşliğinde 
okul disiplin kurulu başkanı ile birlikte yapar. 

24. 1. Etüt saatinde etüt salonuna telefon ve bilgisayar sokulmasına izin vermez, 2. 
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Etüt saatinde öğrencinin ders amaçlı kullanacağı telefon ve bilgisayara kontrollü olarak izin 
verir. Başka amaçla kullanılan öğrenciyi tespit ettiği durumda nöbet defterine gerekli 
işlemlerin yapılması için not alır. 

 
Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili müdür 

yardımcısınakarşısorumluolupokulyönetimincehazırlanacaknöbetçizelgesinevepansiyontalima
tnamesinegörenöbettutmaklayükümlüdür.Okulyönetimincebelleticivenöbetçibelleticiningörevl
eri ayrıayrı belirtilir. 
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                      Çamaşır Yıkama  
 
 
 

MADDE8-
Öğrenciİzinİşlemleri:Evciİzni: 
1. Evciiznihaftasonları,dinîvemillîbayramlarveyayarıyıltatilindekullanılanbir 

izindir. 
2. EvciizniCumagünüdersbitimindebaşlar,Pazargünüevciiznindendönecekler 

içinPazargünüsaat18:30’da,PazartesigünüevciiznindendönecekleriçinPazartesigünüsabah 
1. Dersbaşlangıcında biter. 

3. Hafta içinde çok özel durumlarda (ölüm, hastalık vb.) okul idaresinden alınacak 
izinleönce öğrenci işlerinden sorumlu müdür yardımcısına, daha sonra da yurttan sorumlu 
müdüryardımcısındanbizzatvesadecevelisi(anneveyababa)tarafındanalınanizinileevciyeçıkılabilir.
Özeldurumlar dışındahiçbiröğrenciyehafta içievci izniverilmeyecektir. 

4. EvciçıkmakisteyenöğrencilerherhaftaPerşembegünü08:30’akadarbelleticiveyanöbetçib
elleticiöğretmenlertarafındanevciçıkacaköğrencilerinlistesioluşturulur, cuma günü mesai bitimine 
kadar pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı tarafındane-Pansiyon sistemine evci 
iznineçıkanöğrencilerin girişleri yapılır. 

5. Evciiznindenvaktindedönmeyenveyageçgelenöğrenciler,nöbetçiöğretmentarafından 
tespit edilecek ve idareye bildirilecektir. Evci izninden dönmeyen veya geç 
dönenöğrencilerhakkında(velidilekçeversedahi)disiplinişlemiuygulanacaktır.Velidilekçesikurallar
ın çiğnenmesi için kullanılamaz. 

 

Çarşıİzni: 
1. Çarşıiznihaftaiçiveyahaftasonuöğrencilerimizinsosyal-kültürelvemaddiihtiyaçlarını 

gidermeleri için verilmiş bir izindir. Çarşı iznine çıkacak öğrenci çarşı izindefterini 
mutlaka doldurmalıdır. 

2. Çarşı iznine idarece belirlenen saatler arasında çıkılacaktır. Öğrenci çarşı 
iznineçıktığında,toplumörf,âdet,gelenek,göreneklerineaykırıhâlvehareketlerdebulunmaz;toplu
murahatsızetmez,öğrencilereyasaklokal,cafevekahvehaneleregirmez.Siyasîpartilerinmitingvegö
sterilerinekatılmaz,lokallerindegörevalmaz. 

3. Çarşı izni için velilerden eğitim öğretim yılı başında imzalı izin dilekçesi 
alınır.Çarşı iznine çıkan tüm öğrencilerin izin süresince maddi ve manevi tüm 
sorumluluklarıveliyeaittir. 

4. Çarşı iznine çıkan öğrenci vaktinde dönmediğinde durum güvenlik personeli 
veyanöbetçiöğretmentarafındantespitedilerekidareyebildirilir.Öğrencihakkındagereklidisipliniş
lemi uygulanır. 

5. Haftasonuçarşıizni10:00dabaşlarve17:30da sonaerer. 
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İzindenGeçDönmeVeyaDönmeme 
Çarşıveyaevciiznindengeçdönenveyadönmeyenöğrencilerindurumlarısıraile 

1. Öğrenciyetelefonlaulaşılmayaçalışılır.Ulaşılamadığıtakdirde; 
2. Velisine ve yakınlarına ulaşılmaya çalışılır. Herhangi bir şekilde öğrencinin 

neredeolduğu tespit edilmediği durumlarda polise haber verilerek kayıp ilanında bulunulur. 
Tüm bugelişmelerbirtutanaklaimza altına alınır. 

3. İzin müddetini geçiren öğrenci hakkında ödül disiplin yönetmeliğine göre 
işlemyapılır.Haftasonunöbet görevi olanöğrencilereizin verilmez. 

 
 

MADDE9-ZiyaretçiKabulEsasları: 
 

1. Ziyaretçileryatılıöğrencileriyalnızcaanne,baba,kardeşvevelileri 
ziyaretedebilir.Velilerininyazılı izniilediğerziyaretçilerdekabuledilir ve görüşmelerine 
izinverilir. 

2. Önceden PansiyonMüdür Yardımcısındanizinalan ziyaretçilerin pansiyona giriş-
çıkışsaatleri haftaiçi15:30-17:00,  hafta sonu09:00-17:00 arasıdır. 

3. Ziyaretçilervegündüzlü öğrencileryatılıbinalarına giremezler. Çok özel bir 
durum zaruret gösterdiğinde Pansiyondan Sorumlu Müdür Yardımcısı bilgisi ve 
gözetiminde girebilirler. Okulun ilk günü dahil yatak hazırlamak için dahi olsa veliler 
içeriye alınmaz. Bu konu ile ilgili okul idaresi gerekli önlemi alır. 

 
 

MADDE10-KişiselEşyaKullanımı: 
1. Etütsaatindeve yatmasaatindensonraceptelefonukullanılmaz. 
2. Yatmasaatindensonralap-top–tabletkullanılmaz. 
3. Öğrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanımı kendi derslerinin 

aksamasınayol açmamalı ve başkalarını da rahatsız etmemelidir. Bu kurallara uyulmaması 
durumundaönceuyarı,ve rehberlik servisi tarafından rehberlik yapılır. Tekrarlanırsa disiplin 
işlemi uygulanır. 

4. Başkalarınaaiteşyakesinliklehabersizalınmamalıvekullanılmamalıdır. 
5. Yatılı öğrenciler her türlü değerli eşyalarını dolaplarında kilitli olarak 

bulundurmakveevciçıktıklarındabutürdeğerlieşyalarınıyatakhanedençıkartmaklayükümlüdürle
r. 

6. Değerli eşyanın (cep telefonu, laptop, tablet vb.) sorumluluğu tamamen 
öğrenciyeaittir.Okulun bu konudaherhangi biryükümlülüğü bulunmamaktadır. 
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MADDE11-ÖğrenciNöbetİşleri: 
Yatılı öğrencilere pansiyonda nöbetgörevi verilir. Ortaöğretim öğrencilerinin 

nöbetgöreviMillîEğitimBakanlığıOrtaöğretimKurumlarıYönetmeliği;ortaokul,imam-
hatiportaokulu ve özel eğitim ortaokulu öğrencilerinin nöbet görevi ise MillîEğitim 
BakanlığıOkulÖncesiEğitimve İlköğretimKurumlarıYönetmeliğihükümlerinegöreyürütülür. 

Öğrencilerin görev ve sorumluluk bilincini geliştirmek, okulun yönetim 
işlerineyardımcı olmalarını sağlamak amacıyla öğrencilere nöbet görevi verilir. Ancak 
öğrencilerepersonelinyapmasıgereken,bedeniçalışmayıgerektiren,eğitimveöğretimleilgisib
ulunmayan görevler verilemez. Nöbet yerleri, nöbet günleri, nöbetin başlama ve 
bitişsaatleriylenöbetçiöğrencileringörevleriokulyönetimincebelirlenerekduyurulur. 

Nöbetçiöğrenciler,nöbetçiöğretmene,nöbetçimüdüryardımcısınaveyaokulmüdürünebilgi
vermekşartıylayazılıveuygulamalısınavagirerler.Öğrencilerinnöbettuttuğu günler 
devamsızlıktan sayılmaz. Pansiyonlu okullarda yarıyıl ve yaz tatili 
dışındakihaftasonuvediğertatil günlerindedenöbetgörevi verilebilir. 

MADDE 12-Pansiyon Kat, Başkan, Oda Sorumluları Görevleri 
YemekhaneNöbetçiÖğrenciTalimatı: 

1- Öğrencilergörevliolduklarıgün,okulidaresinceizinlisayılırlar. 
2- Nöbetçiöğrencileryazılısınavlarıolduğundaaşçıyahaberverereksınavakatılırlar. 

Sınavbitiminegörevlerinedevamederler. 
3- Nöbetçiöğrencileryemekhaneningeneltemizliktertipvedüzeninikontrolederler. 
4- Yemekmasalarınındüzeniniveyemektabaklarınıntemizliğinikontrolederler. 
5- Depodangıdaçıkarılmasısırasındahazırbulunurlar. 
6- Sabah kahvaltısının zamanında hazırlanıp hazırlanmadığını, öğle ve

 akşamyemeklerininzamanındahazırlanıp hazırlanmadığınıkontrolederler. 
7- Akşamyemekhaneninemniyetlibirşekildekapatılmasınıkontrolederler. 
8- Revirdeyatanöğrenciarkadaşlarınınyemeklerinireviregötürürveyayemekhaneyegelmel

erineyardımcıolur. 
9- Nöbetçiöğrencilersabah08:00dagörevebaşlarveyemekhanekapandıktansonrapansiyona

geçerler. 
10- Yemekhanenöbetçileri,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokulyönetiminekar

şı sorumludur. 
 

PansiyonKat Sorumlusu ÖğrenciTalimatı: 
 

1- Pansiyondançıkmaktageçkalanöğrencileritespit ederekpansiyon 
müdüryardımcısınabildirirler. 

2- Dersbitişsaatindensonrapansiyongirişkapılarınıaçarlar. 
3- Yatakhanelerin,lavabovebanyolarıntemizliğinitertipvedüzeninikontroletmekiçinmüdür 

yardımcısınarefakat ederler. 
4- Revirdekalanhastaöğrencilerinkontrollerini yapar. 
5- Haftaiçiderssaatindensonravehaftasonu09:00dansonraçarşıizninegideceköğrencilerinç

arşı izin defterini doldurmalarını kontrol ederler. 
6- Kat soumluları,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokulyönetiminekarşı 

sorumludur. 
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Pansiyon Başkanı Öğrenci Talimatı: 
 

PansiyonBaşkanıGörevVeSorumlulukları 
1. Pansiyon başkanı, pansiyonun sağlıklı işleyişini takip etme, okul idaresi, 

nöbetçiöğretmenvebelleticilerdenaldığıtalimatlardoğrultusundapansiyonunişleyişindensoruml
udur.Okulidaresincegörevlendirilir.Ayrıcabirbaşkanvekili degörevlendirilir. 

2. Pansiyon  başkanı,  oda  sorumlularının  görevlerini  kontrol  eder,
 yatakhanetalimatınınuygulanmasını sağlar,aksaklıkları okulidaresinebildirir. 

3. Pansiyonbaşkanı,etütbaşkanlarınıgörevlerinikontroleder,etütlerinzamanındavesağlık
lıyapılmasını sağlar, aksaklıklarıokul idaresinebildirir. 

4. Pansiyonbaşkanı,pansiyongeneldüzenininsağlanmasındavekorunmasındaokulidaresi
ninvebelletici öğretmenlerinyardımcısıdır. 

5. Pansiyonbaşkanı,yatılıöğrencilerleokulyönetimiarasındairtibatısağlar. 
6. Pansiyonbaşkanı,okulidaresiningerekligördüğühususlarıyatılıöğrencilereduyurur. 
7. Pansiyonbaşkanı, öğrencilerinizinvb.isteklerinimüdüryardımcısınabildirir. 
8. Pansiyonbaşkanı,pansiyondagiderilmesigerekenaksaklıkveeksiklikleri,kontrolvetesp

it ederekbelletici öğretmenlerevemüdüryardımcısınabildirir. 
9. Pansiyonbaşkanı,pansiyondagörevliöğrencileridenetler,uyarılardabulunur. 
10. Pansiyonbaşkanı,televizyonunaçılmasındanvekapatılmasındansorumludur. 

11.Pansiyonbaşkanınınizinvb.nedenlerlegörevibaşındabulunamadığındagörevibaşkanv
ekiliyürütür. 

12.Pansiyonbaşkanı,düzenveişleyişleilgilibütünyönergelerinyürütülmesindensorumlud
ur. 
13.Pansiyonbaşkanıbelleticiöğretmenlerevemüdüryardımcısınakarşısorumludur 
 

MADDE13-Yoklamalar: 
EtütYoklaması 

Etüt yoklaması ‘’Haftalık Etüt Yoklama Listesi’’ ne etütte bulunmayan 
öğrencilerinisimlerinin karşısına – (eksi) işareti konularak alınır. Etüt yoklamaları belletmen 
öğretmen tarafından E-Okul sistemine işlenir. EtüdYoklamasında 
aşağıdabelirtilenhususlaradikkat edilir. 

1. Heretütiçinbir yoklamanınalınmasıesastır. 
2. Yoklamabelleticiöğretmentarafındanetütbaşındaalınır. 
3. Yoklamadabulunmayanöğrencilertespitedilerekdurumlarıaraştırılır. 
4. Mazeretsiz Etüde katılmayan öğrenciler nöbet defterine tutanak olarak yazılır.  

YatakhaneYoklaması 
Yatakhaneyoklaması‘’HaftalıkYatakhaneYoklamaListesi’’neyatakhanedebulunmayan 

öğrencilerin isimlerinin karşılarına - (eksi) işareti konularak alınır. 
Yatakhaneyoklamalarısorumlu müdür yardımcısı tarafındanE-
Okulsistemineişlenecektir.Yatakhaneyoklamasındaaşağıda belirtilen hususlaradikkatedilir. 

1. Yatakhaneyoklamasıbelirtilensaatteyatakhanedealınır. 
2. Yatakhaneyoklamasıbelleticiöğretmenlertarafındanöğrencibizzatgörülerekalınır. 
3. Yoklamasaatindebütünöğrencilerkendiodalarındaveyataklarınınüzerindebulunmalarına

dikkat edilir. 
4. Yoklamaesnasındaöğrencilerinyerdeğiştirmemesinedikkatedilir. 

Uyarılararağmenyoklamasaatindeodasındabulunmayan,yoklamayabilerekkatılmayan, yoklama 
esnasında yer değiştiren, yanlış bilgi ve beyanda bulunan öğrencilerindurumları tutanakla tespit 
edilip veya nöbet defterine yazılarak disipline verilmek üzere ilgilimüdür yardımcısınaverilir 

 
5. Yoklamadabulunmayanöğrencilertespitedildiktensonradurumlarıaraştırılır. 
6. Araştırmalarsonucupansiyondabulunmayan,izinsizayrıldığıtespitedilenöğrencilerin 
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yakınları telefonla aranarak bilgi edinilmeye çalışılır. Tüm araştırmalar sonucunerede olduğu 
tesit edilmeyen öğrencinin durumu Polise haber verilerek kayıp 
başvurusundabulunulur.Ayrıcatümgelişmeler tutanak altınaalınır. 

 
MADDE14-YatakhanelerveKullanımı: 

Yatakhane öğrencilerimizin ortak barınma alanlarıdır. Bu yüzden temizliği ve 
düzenison derece önemlidir. Her türlü bulaşıcı hastalıktan ve zararlı haşarattan korunabilmek 
içinyatakhanenintemizliğindenbirinciderecedeoyatakhanesakinleri,sırasıylanöbetçiler,yatakha
nebaşkanı,nöbetçi öğretmen veilgilimüdüryardımcısısorumludur. 

 

YatakhaneKullanımTalimatı 
1- Tümöğrencilersabahidarecebelirlenensaatteçalacakzilleuyandırılacaktır. 
2- Yatakhaneninsükunetikorunmalı;ses,söz,tavırvedavranışlarlabusükunetbo

zulmamalıdır. 
3- Hertürlütemizlikmalzemesi(sabun,fırça,dişmacunu,kremkolonya,havluvb.)öğrencidola

bındabulundurulmalıdır. 
4- Tümöğrencilerkalkıncakişiseltemizlikleriniyapmalı,okulgiysilerinigiymelivekahvaltıiç

in yemekhaneyegeçmelidirler. 
5- Öğrencilerkahvaltıyadüzenlibirşekildegelipsessizcekahvaltıyapmalıdır.Kesinlikle 

yemekhane dışına (yatakhane, etüt salonu, bahçe ve diğer yerlerde) yemek, ekmekyememeli. 
Yemeklerden sonra el yıkamak, diş fırçalamak için yatakhaneye çıkıp, ihtiyaçlarınıenkısa 
zamandagiderip yatakhaneyiterketmelidir. 

6- Sabahleyinyatakhanedenayrılmadanönceheröğrencikendiyatağınıdüzeltmelidir. 
7- Yatakhanedışındahiçbiryerdepijamaveeşofmaniledolaşılmamalıdır. 
8- Yatakhanede yastık altında, yatak altında, kalorifer üzerinde, ranza üzerinde, 

masaüzerinde,sandalyeüzerinde,dolapaltında,yerde,dolapüzerinde,ranzalarveyadolaplararasınd
avb.yerlerdekişisel eşya bulundurulmamalıdır. 

9- Günlük elbise, pardösü, ayakkabı, çamaşır, havlu vb. eşya dolapta 
bulundurulmalıyatakhanedepijama, terlikiledolaşılmalıdır. 

10- Belirtilenzamandayatılmalıdır. 
11- Raporluöğrencilerraporluolduğugünlerdeyatakhanedenayrılmamalı.(Revirde) 
12- Uyurkenuyumsuzlukgösterenöğrenciler(altınııslatma,horlama)ilgilimüdüryardımcı

sınahaberverilerekgereklitedbiralınmalıdır. 
13- Öğrenci,okulyönetimincekendisinegösterilenranzadayatmalı,verilendolabıkullanm

alı.İdaredenizinalmadanyatakhanedehiçbireşyanın yerideğiştirilmemelidir. 
14- Okulidaresininvebelleticiöğretmeninvereceğidiğergörevleriyapmalıdır. 

 
YatakhaneBaşkanıTalimatı 

Yatakhanebaşkanı;yatakhaneninsağlıklıtertiplidüzenlivedisiplinliişleyişindensorumludur.Okul 
idaresincegörevlendirilir. 

1- Yatakhanegünlükzamançizelgesininuygulanmasınısağlar. 
2- Yatmasaatlerindekoğuşadiğeröğrencileringirmesineengelolur. 
3- Yatakhanenintemizliğiiçintemizliknöbetçizelgesidüzenlerveuygular. 
4- Yatakhanedebulunandemirbaşlarınkontrolünü,arızalıolanlarınvekırılanlarıntakibin

iyapar,okulidaresine bildirir. 
5- Yatakhanedeyataklarıntemiz vetertipliolmasınısağlar. 
6- Yatakhaneyeyemekgetirilmesineveyemekyenilmesineengelolur. 
7- Yatakhanehavalandırmaveısınmadurumlarınıkontroleder,eksiklikleriniokulidaresineb

ildirir. 
8- Yatakhane başkanı izin vb. nedenlerle görevi başında bulunmadığı zamanlarda 

görevibaşkanvekiliyürütür. 
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9- Yatakhanebaşkanıihtiyaçduyduğuhususvedurumlariçinpansiyonbaşkanınabelletici 
öğretmenlereveya müdüryardımcısınabaşvurur. 

10- Yatakhanebaşkanı,pansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlerveokulyönetiminekarşı 
sorumludur. 

 

ÖğrenciDolapYerleşimPlanı 
 

 

 

Dolapaltveüstraflarıbelirlenenkurallarauygunolara
kkullanılmalıdır. 

 
1-

)Banyohavlusu,elveyüzhavlusu,iççamaşırlarıdüzgüncekatla

narakyerinekonulur.Günlükel-yüzhavlusu askılığaasılır. 

2-

)Tıraştakımları,dişfırçavemacunu,elsabunukesinliklepl

astik kutulariçindebulundurulur. 

3-

)Ceket,gömlek,pantolon,paltovb.giyecekleraskılığaasılarak

konulur. 

4-

)Kitaplar,defterlervediğerdersaraçvegereçleridüzgünce

istiflenerek konulur. 

5-) Kullanılmayan fazla ayakkabılar, boyanmış 

vaziyette,poşetiçerisindebulundurulur.(ayakkabılarbahçede

boyanacaktır.)Boyavefırçalardapoşetiçindeolacaktır. 

6-) Kirli çamaşırlarda mutlaka düzgünce katlanmış 

olarakpoşetiçerisinde bulundurulacak. 

7-) Dolap sürekli kilitli tutulup anahtar başkasına 

verilmez.8-

)Dolapüzerlerineveiçineresimvedersileilgisibulunmayanbro

şüryazıasılmayacaktır. 

9-)Haftadabirdolaptemizliğiyapılacak. 

10-)İzinsizdolaptamiriveboyayapılmayacaktır. 

11-) Bu talimat dolap kapağının içinde

 asılıbulundurulacaktır. 
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YatakhaneNevresimDeğiştirmePlanı 
Pansiyonyatakhanelerinevresimdeğiştirmekurallarıveplanıaşağıdakişekildeuygulanacaktı

r. Tüm öğrenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymaları pansiyonsağlığı,disiplini ve 
hijyenibakımından önemlidir. 

 
NevresimDeğişimindeUygulanacakKurallar: 

1- Plandabelirtilengünlerdebelirtilenyatakhanelerinnevresimlerideğiştirilecektir. 
2- Belirlenen günlerde öğrenciler kirli nevresimlerini çıkartıp

 çamaşırhaneyebırakacaklardır. 
3- Temiznevresimleriöğrencilerçamaşırhanegörevlisindenalacaklardır. 
4- Değişimzamanıgelentümöğrencilernevresimlerinideğiştirecektir. 
5- Yırtık,kirlivb.nevresimlerayrılarakgörevliyebildirilecektir. 
6- Nevresimdeğişimsaati16:00ile18:00arasında yapılacaktır. 

 
YatakhaneNevresimDeğişimPlanı: 

1. Kat YatakhanelerİkiHaftadaBirPazartesiGün 
2. Kat YatakhanelerİkiHaftadaBirSalıGünü 
3. Kat YatakhanelerİkiHaftadaBirÇarşambaGünü 

 

MADDE15-HastalananÖğrencilerİçinYapılacakİşlemler: 
1- Yatılı öğrenci hastalandığında mesai saatlerinde müdür yardımcılarına, mesai 

saatleridışındanöbetçi öğretmene başvuracaktır. 
2- Acildurumlardaidarecilerveyanöbetçiöğretmenlerambulansçağırılacaktır. 
3- Acil durumda değilse; mutlaka bir gün önceden 182 Hastane Randevu 

Sistemindenveyaİnternetten www.mhrs.gov.tr/den randevualınacaktır. 
4- Aldığı randevuya göre uygun zamanda müdür yardımcısından izin alarak 

hastaneyegidecektir.Hastaolan öğrencilerokul aracıylasağlıkkuruluşlarına gönderilecektir. 
5- Hastaolanöğrencilerindurumlarımüdüryardımcısıveyanöbetçiöğretmentarafındanveli

lerinebildirilecektir. 
6- Hasta olan öğrenciler resmi okul aracı veya ambulans dışında hiçbir personele 

aitaraçlasağlıkkuruluşunagötürülmeyecektir. 
7- Rapor(istirahat)alanöğrencilerpansiyonrevirindekalacaklardır. 
8- Sevkliolanöğrencilermuayenesaatindensonradersleregirmekzorundadır. 
9- Öğrenci okul dışındayken acil tıbbî müdahale yapılması gerekirse, hemen 

pansiyonidaresinetelefonedipbilgivermelidir.Böylebirdurumdanöbetçiöğretmenlerdenbiri,öğre
ncinintedavigördüğü hastaneyegider, 

 
HastalıkİstirahatiUygulaması 
1- Öğrenciraporalınmışsaidareninbilgilendirerekbusüreyievciolarakdakullanabilir.Bu

nun içinöğrenci velisinindilekçegöndermesigereklidir. 
2- Hastalık istirahatinipansiyondageçirecek öğrencilerimizrevirdurumuuygunsarevirde 

veya idarenin belirlemiş olduğu mekânda istirahat edebilirler. Etütlere 
katılmazlar.Hastalığındurumunagöreyemeklerinöbetçiöğrencitarafındankendilerinegetirilirvey
aöğrenciyemeğinikendisialabilecekdurumdaiseöncelikkendisindeolacakşekildeyemekhanesıras
ınagirerek alabilir. 

3- Etütyoklamasınakatılmadığınöbetçiöğretmencekaydaalınır. 
4- Hastalık istirahatli öğrenci çarşı iznine çıkamaz. İhtiyaçlarını idareye veya 

nöbetçiöğretmenebildirmek suretiyle karşılar. 
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RevirSorumluÖğrenci Talimatı 
1. Revirdeyatanöğrencilerinkontrolüne;yeme,içmevediğerihtiyaçlarınıngiderilmesineya

rdımcı olur. 
2. Revirdeyatanöğrencilereverilenilaçlarınkullanılmasındayardımcıolur.(İzinsizhiçbirila

cı öğrencilereveremez.) 
3. İlkyardımkonusundaokulhemşiresiveenyakınsağlıkocağındaneğitimalaraköğrencilere

yardımcı olur. 
4. Okulvepansiyonlardaherhangibirsağlıkproblemigördüğündeokulidaresinihaberdare

der. 
5. Acildurumlardahastaöğrencilerinöbetçivebelleticiöğretmenlerebildiripşoförnezaretin

deonlararefakateder. 
6. Okuldasağlıkileilgilikulüpyöneticileriiletemasederekzararlıalışkanlıklarlailgilibroşürle

ripansiyonbinasındaokulidaresince gösterilenyerlereasar. 
7. Öğrenciveinsansağlığınıtehditedicibelirtilerihemennöbetçiöğretmenveokulidaresinebi

ldirir. 
8. Revirsorumlusupansiyonbaşkanına,belleticiöğretmenlereveokulyönetiminekarşısoru

mludur. 
 

ÖğrenciİlaçlarıKontrolveUygulaması 
1- Tümilaçlarpansiyonidaresineteslimedilmelidir. 
2- Reçetesizsatılmayanilaçlardoktorreçetesiylebirliktegetirilmelidir. 
3- Öğrencilerailehekimininveyayetkilibaşkabirdoktorunönermediğiilaçlarıalmamalıdır. 
4- Haftasonunuevindegeçirenöğrenciyenibirilaçlayurdadönerse,ilacıvereçeteyiderhalpa

nsiyon idaresineteslimetmelidir. 
5- Pansiyondadolaptailaçbulundurmakyasaktır.Bunundışındayüzeyselolarakkullanılank

remveyasprey(boğaz,burun)tarzındaki ilaçlarbulundurulabilir. 
 

MADDE16-EtütUygulamaları: 
Etütler,öğrencilerimizindershazırlıklarınıyapabilmeleriiçindüzenlenmişbelliöğrencileri

nbir aradayeraldığıbirders etkinliğidir. 
Akşam etütlere alınan öğrencilerin tümünün mutlak suretle ders araç ve 

gereçleriyleetütsalonlarındabulunmalarısağlanır.Belletmenöğretmenleröğrencibaşarıtablosund
anfaydalanaraközellikle başarısızdersiolanöğrencileridahatitizbirşekilde 
gözlemelivederslerinde yardımcı olmalıdır. 

Etütlerdeöğrencileringürültüsüzveverimlibirçalışmayapmasınısağlamakiçinöğrencilerle
ayrıayrı ilgilenip,hangi derslereçalışıldığı gözlenir. 

Üniversite sınavlarına hazırlanan son sınıf öğrencileri tercihleri doğrultusunda 
gerekodalarında gerekse etütlerde ders çalışabilir. Bu öğrencilerin çalışma saatleri 
yatsaatiylesınırlıdeğildir.Ancakçalışmalarınöbetçibelleticiöğretmenlertarafındantakipedilir. 

Ödev yapmak ve kitap okumak için etütlerden sonra da izin isteyen öğrencilere 
izinverilmesiveverilecekiznin süresi idarenintakdirindedir. 

 
EtütTalimatı 

1. Etütlerdeheröğrencidiğerarkadaşlarınırahatsızedecekhertürlüdavranışıyapmaktanuz
ak durmalıdır. 

2. Etütsüresinceetütsalonlarındançıkılmaz,koridorlardagezilmezvetuvaletegidilmez. 
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3. Öğrencilerintelefonlarını1.etütsaatlerindekullanılmaz 2. Etüt saatinde ders amaçlı 
belletmen öğretmen kontrolünde etüt salonunda kullanır. Ders dışı amaçla kullanım tespit 
edildiğinde gerekli işlemlerin yapılması için nöbetçi öğretmen tarafından tutanak altına 
alınır.Ancakteneffüslerdetelefongörüşmeleriyapmalarına müsaadeedilir. 

4. Velileröğrencileri dersveetütsaatleridışındaararlar. 
5. Heröğrenci etütsalonundakendisineayrılanalandaoturur. 
6. Etütlerdehiçbirşeyyenilmez, sudışındahiçbirşeyiçilmez. 
7. Etütlerdemasalara,duvarlaravesandalyelerehiçbiryazıyazılmaz.Etütsalonlarındaki 

eşyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zararetüt salonunda çalışanöğrencilerdentazmin 
edilir. 

8.Heretütsaatindetüm öğrencilerinetütyoklamalarında 
hazırbulunmalarızorunludur.Etüdemazeretsizgirmeyenöğrenciler 
hakkındadisiplinişlemiuygulanır. 
9. Etütsalonlarındansandalyelerodalarakesinlikleçıkarılmaz. 
10.Etütsalonlarınındüzenindenetütbaşkanlarısorumludur. 

 
 

MADDE17-YemekhaneveMutfakİşleri: 
Tabldottabulunanyemeklerinmalzemeleribirgünöncesindenpansiyonyönetmeliğindebel

irtilenilgililertarafından(MüdürYardımcısı-Aşçı-AmbarMemuru-Belletici Öğretmen-Nöbetçi 
Öğrenci) tartılarak çıkartılır. 

Çıkarılan erzaklar aşçı ve aşçı yardımcıları tarafından yıkanıp, temizlenir ve 
ıslatılacakolanbakliyatlarsuyakonulur. 

Sabahkahvaltılısıgörevlipersoneltarafındansaat06.30’dahazırlanır. 
Aşçıyardımcılarıdagereklihazırlıklarısaat06.45’ekadaryaparlar.(Ekmekdoğranmas

ıveservisin hazırlaması gibi.) 
06.45’dekahvaltısaatibaşlar,bütünöğrencilerinkahvaltı yapmalarısağlanır. 
Yemekhane masalarının, çatal, kaşık ve servis tabaklarının yıkanması

 veyemekhanenin içtemizliğiaşçıyardımcısıtarafındanyapılır. 
Aşçı,sabahkahvaltısındansonraöğleveakşamyemeklerininpişirilmesiiçinhazırlıklar

ınıyapar vepişirir. 
 

Yemeköğrencilereyedirilmedenöncesonkontrolyapılaraknumunesinumunekaplarına 
ayrı ayrı belletici öğretmen ve aşçı tarafından konularak yönetmeliğe uygun 72 
saatsaklanmasısağlanır. 
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YemekhaneTalimatı 
Yemekhane,pansiyonumuzunortakkullanımalanıolduğuiçinbubölümdeheröğrencimizi

n başkalarının da haklarını gözeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhanegörevlilerine 
ve nöbetçi öğretmenlere karşı saygılı olmak, intizam içinde yemeğini almak,aksayan yönler 
varsa bunu usulünce yetkililere aktarmak daha güvenli ve rahat bir yemekhaneortamı 
sağlanmasıiçinson dereceönemlidir. 

 
1.Yemeksaatlerisabah,07.30-08.15,öğle,12.00–13.00veakşam,17:00–

18.00saatleriarasındadır. 
2. Yemekhanedeyemeklerdüzenlibirsırayageçerekalınır.Sessizolmak,gürültüyapmama

k,büyükleresaygıgöstermekesastır. 
3. Öğrencilerkesinliklemutfakkısmınageçmezler. 
4. Yemekhaneyemekyendiktensonrahızlıbirşekildeboşaltılırkidiğeröğrencilerdeyemeka

labilsinler. 
5. Öğrenciler,yemekteyiyeceklerikadaryemekveekmekalırlar.Ekmekveyemekisrafıyap

mazlar. 
6. Yemekhane malzemeleri yemekhane dışına çıkarılmaz. Malzemelere zarar 

verilmez,zararveren öğrenciden tazmin edilir. 
7. Nöbetçiöğrenciyemekdağıtımındagerektiğindegörevalır.Nöbetçi,yemekhanegörevlil

eriyleuyumiçindehareketeder. 
8. Yemeksunumu yapanpersonelkişiselhijyenlerineözengösterir. 
9. Yerleredökülenhertürlümaddehemen temizlenir. 
10. Temizlikesnasındayemekartıklarınınsugiderlerineboşaltılmamasınaözengösterilir.

Atıkmaddelerinsugiderlerini tıkamamasıiçingerekli önlemleralınır. 
11. Sıcakkapvemalzemelerçıplakelletutulmaz. 
12. Ağırmalzemelerikikişitarafındankaldırılır. 
13. Yemekservisinintamamlanmasındansonrayemekhaneningenelhijyenvetemizliğiya

pılır. 
14. Temizlikamaçlıkullanılanmalzemelerindevamlıtemizolmasısağlanır. 
15. Elbecerisinedayanankabuksoyma,doğramavb.bıçaklayapılançalışmalardadikkatli 

olunacak, bıçaksaplarınınçatlakolmamasınadikkat edilecektir 
16. Çatal, kaşık, bıçak, bardak 

gibimalzemelerinbulaşıkhanedetemizliğineözengösterilir,iyicetemizlenmemişolanlarservise
konulmaz. 

17. Meyvesebzevb.çiğservisiyapılması gerekengıdalariyiceyıkanır. 
18. Yemekhanesalonununtabanımutfakpersonelitarafındansıksıkkurulanarakkayganlığ

ıgiderilir. 
 

MutfakTemizlikTalimatı 
Mutfağıntemizliği,doğrudandoğruyasağlığımızıilgilendirdiğiiçin,azamiderecedeitinaet

memizgerekir.Bubakımdanmutfağın temizliğini4ayrıbölümdebelirteceğiz. 
 

GÜNLÜKTEMİZLİK 
a) Bulaşıkların yıkanmasıveocağıntemizlenmesi, 
b) Buzdolabındakiyiyeceklerinbakımı, 
c) Dolapüstlerinitemizlemekvemasalarıntemizliğiniyapmak, 
d) Lavabonuntemizlenmesi, 
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e) Raflarındüzeltilmesi,aletvearaçlarınmuntazamtutulması, 
f) Çöpkutusununboşaltılması, 

 
HAFTALIKTEMİZLİK 
a) Buzdolabınınbuzlarınıntemizlenmesi,eritilmesi,(şayetbuzvarsa) 
b) Ocağıntemizlenmesi, 
c) Ekmekkutularınıntemizlenmesivehavalandırılması, 
d) Raflarınvedolaplarınçekmecelerintemizlenmesi 
e) Raflarıvedolaplarıyerleştirmedenöncekavanozvekutularınsilinmesi, 
f) Kapıvepenceretozununsilinmesi, 
g) Elektriklambalarınıntozununsilinmesi, 
h) Lüzumuhalindecamlarınsilinmesi, 
ı)Yeriniyicesüpürülüp,yıkanıptemizlenmesi, 

 
AYLIKTEMİZLİK 
a) Erzaklarınkontrolü 
b) Bitenerzaklarınyerinekonulması, 
c) Mutfakta biten erzakların, kutu, kavanoz, torbaların, temizlenip

 yıkanıp,kurulandıktansonraerzaklarınyerleştirilmesi, 
 

MEVSİMLİKTEMİZLİK 
a) Perdelerinyıkanması, 
b) Duvarlarıntemizlenmesi,(yağlıboyaveyabadana) 
c) Mutfaktakullanılandolap,masavesandalye,taburev.s.gibieşyalarınyapıldıklarımateryal

egöretemizliği,boya vecilalarınicapedenlerinonarımı. 
d) Yiyecekmaddeleriningüneşletiliphavalandırılması, 

 
Mutfağın temizliği ile ilgili olarak 4 bölümde belirtilen plana göre temizlik ve 

bakımişlerinindahadüzenliolarakgörülmesinisağlayacaktır.Aynızamandaenerjivezamankaybını 
daönlemiş olacaktır. 

 
MutfakEmniyetTalimatı 
Pansiyondaençokkazaolanyermutfaktır.Muhtelifişlerigörürkengerekliemniyettedbirlerinialmayacak 

olursakmaddi vemanevi bir çık zararauğranabilir. 
Mutfaktaçalışırkenaşağıdakihususlaradikkateedilmesigerekir. 

1. İçindepatlayıcıveçabukalevalacak(Benzin,İspirto,Gazvs.)maddelerimutfağasokmayı
nız. 

2. Yüksekyerlerdenbirşeyalacağınızvakitsağlamsandalyeveyatabureyeçıkınız,ayakların
ızın ucundayükselmeyiniz. 

3. Mutfaktakiyemekpişirmeocaklarınıyakarkengerekliemniyettedbirlerinialmayıunutm
ayınız.Öncekibrityakınız sonragazı açınız. 

4. Yerlerisıksıktemizleyiniz. 
5. Bıçaklarıkullanırken,muhafazaederkendikkatliolunuz.Bıçaklarıayrıyerdemuhafaz

aiçerisindesaklayınız. 
6. Ocaküzerinden,fırından alacağınızherşeyiçinkurututaçkullanınız. 
7. Kutuaçarkenmutlakaaçacakkullanınız. 
8. Havagazıvebenzeriocaklarıkullanırkengazınboşyereçıkmamasınaveişinizbittiktensonr

adüğme vemusluğukapatmayıunutmayınız. 
9. Perde,havlu,bulaşıkyıkamavekurutmabezleriniateşeyakınbir yerekoymayınız. 
10. Elektrikocaklarınııslakyerekoymayınızveıslakelledokunmayınız. 
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11. Şofbeniyakarkenyağlarınalevalmamasınasonderecedikkatediniz. 
12. Kızartmayaparken yağlarınalevalmamasınasonderecedikkatediniz. 
13. Yiyeceklerinyanınatemizlikmalzemelerinikoymayınız.Hemkokusinerhemdeherhang

ibiryanlışlığavekazayasebep olabilirsiniz. 
14. Mutfaktaçalışmaya giderkenüzerinizdeiğnebulundurmayınız. 
15. Kibritisöndürmedençöp kutularınaatmayınız. 
16. Mümkünse yangın söndürecek küçük bir aracı mutfağın bir

 köşesindebulundurmaya çalışınız. 
17. Mümkünsegazkaçaklarınıbelirtencihazkullanınız. 
18. Diğerkazalarıönlemekiçinkazaolduğuandatelaşlanmayıphementedbirlerinizi 

alınız. 

 
AşçıGörevTalimatı 

1. Aşçıgörevlerindendolayıbelleticiveyanöbetçibelleticiöğretmenileokulyönetiminekar
şı sorumludur. 

2. Günlük tüketim maddeleri tabelasına göre kendisine teslim edilen besin 
maddelerini(varsa diyet uzmanının gözetim ve denetimi altında)mevcut listeye göre en iyi 
şekilde pişiriphazırlamak,kalitesini vegörüntüsünübozmadan dağıtmak. 

3. Teslim aldığı besin maddelerini bozulmayacak şekilde saklamak ve eksiksiz 
olarakhazırlamak,tamamınıkullanmak,ziyanedilmemesinisağlamak. 

4. Mutfakta kullanılan bütün kapların ve gereçlerin daime temiz bulunmasına 
dikkatetmek,mutfağın genel temizlikveçalışmadisiplininisağlamak. 

5. Selfservisolarakdağıtımıyapılanyiyeceklerinartankısmıiçinyemekalmakisteyenlere 
duyuru yapmak ve artan yiyecek olduğu takdirde tutanak tutmak. Aşçı 
yardımcısıilebirlikteimzalamak. 

6. Mutfakta bulunan makine ve teçhizatın temiz bakımlı ve kullanıma hazır 
haldebulundurulmasını sağlamak. 

7. Hazırlanan yemekleribelleticiöğretmenveyaidarecikontroletmedendağıtmamak. 
8. Ekmeklerindilimhalindehazırlanmasını,herkesinyiyeceğikadaralmasınısağlamak,isr

afı önlemek. 
9. Yemekdağıtımişlemininbitimindenitibarenkullanılanmakinevemutfakmalzemelerin

inbakımvetemizliğininyapılmasınısağlamak. 
10. Okulmutfağınatabeladışında hiçbiryiyeceksokmamakveözelyemekpişirmemek. 
11. Yemekhanedışınayemekveerzakçıkarılmasınıönlemek,yemekzamanlarıdışında 

yemek hiçbir öğrencive personeleyemek vermemek. 
12. Hazırlananyemeklerdenbirer porsiyonunun 72 saat buzdolabında 

bekletilmesininsağlamak. 
13. Mutfaklailgiliolarakkullanılanmakineveavadanlıklarınarızalarınıngiderilmesiveya 

giderilmesi için ilgiliMüdürYardımcısınınhaberdaretmek. 
14. Mutfaktaçalışanpersonelinkişiselkoruyucuvehijyenkurallarınauygunhareketetmesin

i sağlamak. 
15. Mülki amircelüzumgörülecekzamanlardayapılan fazlaçalışmalariçin fazlamesai 

ücreti ödenmesi esastır. Ücret ödemesi yapılamadığı takdirde yaptığıfazla çalışmakadarizin 
verilir. Bu izinyıllık izne ilaveedilir. 

16. Mutfakbölümünüemniyetealmak. 
17. Okulmüdürlüğünceverilenyazılıvesözlüemirleriyerinegetirmek. 
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BulaşıkhaneveMutfakTemizlikGörevlileriGörevveSorumlulukları 
1- Mutfaktaki her türlü tabak, tencere, tava, çatal, bıçak, kaşık ve bardağın 

temizliğinisağlamak, 
2- Bulaşıkhaneyivemutfağıtemiztutmak, 
3- Bulaşıkhane ve mutfağın çöpünü torbalamak ve belirli aralıklarla 
dökmek,4- Mutfak eşyalarını dikkatli kullanarak kırılmasını ve kaybolmasını 
önlemek,5-Yeterli 
miktardabulaşıkdeterjanıvetemizlimemalzemesibulundurmak, 
6- Bulaşık makinesi ve bulaşık teknesinde uygun deterjanın kullanılmasını 

sağlamakvedeterjanın seviyesinikontrol etmek, 
7- Duvarların,tezgahüstlerininveyerlerintemizliğinisağlamak, 
8- Tüm tabak, kap, tava,çatalkaşıkbıçak, cammalzemeve 

mutfakgereçlerininenvanterinitutmak, 
9- Mutfakiçinde güvenli,temizvedüzenligeçiş(yürüyüş)yollarıoluşturmak, 
10- İşinyoğunolmadığızamanlardamutfaktahazırlıkişineyardımetmek, 
11- Her zaman için bulaşık alanını, mutfağın zeminini, çalışanların tuvaletlerini, 

molavedepoalanlarını lekesiz biçimdetemiztutmak, 
12- Arkakapıveçöpdökmealanlarınıtemiztutmak,bualanlarınçöptenarındırılmasını 

sağlayarak, kemirgen hayvanların sağlıksız ortam yaratacak şekilde 
burayayuvalanmalarınıönlemek, 

13- PansiyonBahçesinintertip,düzenvetemizliğinisağlamak, 
14- Yiyeceklerinkonduğuyüzeyleritemizlemek, 
15- Hijyensağlanmayaçalışırkentümtemizlikmalzemelerini,böceköldürücüleri,zehirved

iğer kimyasallarıyiyeceklerdenuzaktadepolamak, 
16- Tümkapvetavaları,yiyecekmuhafazakaplarıvetepsileritemizlediktensonratersçevir

mek, 
17- Tümmutfakekipmanını,fırınlarınkulplarınıveiçinidüzenliolaraktemizlemek, 
18- Ayrıcaiyibirbulaşıkçıgörevleriniaksatmadanyaparakbütünpersonelidestekleyebile

cekkapasitedeveiş hacminin gerektirdiğiçabuklukta çalışabilmelidir. 
19- Okul 

Müdürünün,MüdürYardımcısının,NöbetçiÖğretmeninveAşçınınvereceğidiğerişleriyapmak. 
 

MADDE18-Temizlikİşleri: 
Öğrencilerodalarının,etütlerininvebanyoyaptıktansonrabanyolarınıntemizliğindensoru

mludurlar.Buralarıntemizliğiiçinyurtbaşkanlarıveilgiligörevliöğrenciler nöbetçi listesi hazırlar 
ve temizliğin yapılması takip edilir. Görevini yapmayanlarsuçişlemişsayılırlar. 

 
HizmetlilerKendilerineverilenünitelerintemizlikişlerinitemizlikrehberindekigünlük,ha

ftalık,aylık,yarıyıl ve yaz tatiliplanlarınagöreeniyişekildeyapar. 
Kendilerine verilen temizlik araç ve gereçlerinin temiz, ekonomik ve sağlık 

kurallarınauygunbirşekildekullanılmasındanvebakımından sorumludur. 
Pansiyonmüdüryardımcısıvebelleticinöbetçiöğretmeninkendisinevereceğidiğertemizlik

görevleriniyapar. 
 

Hizmetliningörevlerişunlardır; 
1- Yatakhane,WC,merdivenvekoridorlarıntemizliğiniyapmak. 
2- Çarşafvenevresimleriyıkamak,kurutmakvedepolamak. 
3- Heronbeşgündeyıkanmışnevresimleriöğrencileredağıtıpkirlileritoplamak. 
4- Öğrencilerkahvaltısonrasıtemizlikleriniyaptıktansonrayatakhanelerdekimseyibırakm

amakveyatakhaneyi  kilitlemek 
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5- YatakhanetemizlikleriileWC,banyotemizlikleriniyapmak,çöpkovalarınıboşaltmak. 
6- Düzeltilmedenbırakılanyatakvarisedüzeltmekveilgili öğrenciyiraporetmek. 
7- Öğrencilerindolaplarınıbelleticiöğretmenlerilebirliktekontrolederekverilenalanauygu

nyerleşimvarmı? Yasaklanmışmaddevar mı?Kontroletmekveraporetmek. 
8- Öğrencilerinkatlaraayakkabıileçıkmalarınıönlemek. 
9- Öğrencilerinpis,kirlivekokançoraplarlakatlardadolaşmalarınamaniolmak. 
10- Kokuluçoraplarındolaplardabulundurulmasınıönlemek. 
11- Yatakhanelerihavalandırmak. 
12- Dolapüstlerinemalzemekonulmasını önlemek. 
13- Dolaplaragıda maddesikonulmasını, bulundurulmasını ve mutfak 

malzemelerininkatlaraçıkarılmasını önlemek. 
14- Gündüz,sabahtemizliğindensonra,hanginedenleolursaolsunyatakhanelereöğrenciçık

armamak,yatakhaneleri açmamak, 
15- Pansiyonunçevretemizliğini yapmak,gerekliemniyettedbirlerinialmak. 
16- Belleticiöğretmenlerve 

ilgilimüdüryardımcılarınınvereceğigörevleriyerinegetirmek. 
17- Kaloriferdairesiileilgili hizmetleriyapmak,temiz vedüzenlitutmak, 
18- Tesisatıkontrolaltındabulundurmak,ısıyıayarlamak, 
19- Yakıtdurumunuilgililerebildirmek, 
20- Kalorifertesisatınınkorunmasınaözengöstermek,arızalarızamanındaamirinebildirm

ek, 
21- Kazanyanarkengörevibaşındabulunmak, 
22- Tesisatınsuyunutamamlamak,bacayıtemizlemek,kazandairesindebulunanaletveede

vatı korumak, 
23- Kaloriferinçalışmadığızamanlardaidareceverilecekişleriyapmak. 
24- Okulmüdürlüğünceverilendiğer görevleriyapmak. 

 
MADDE19-ÇamaşırYıkamaİşleri: 

İl dışından gelen ve pansiyonda kalan öğrenciler, çamaşırlarını beyazlar ve 
renklilerayrıayrıveisimleriyazılıolarakfilelerekatarlar.Erkek yurdu Çarşamba günü 1.kat  
Perşembe günü 2.kat günlerizemin kat etüt odası girişinebırakırlar. İlgili personel bu 
çamaşırları alır,yıkar, kurutur ve öğrenciye okul çıkışı teslimeder. 

Nevresimler,çarşaflarveyastıkkılıflarıkirlenince ildışındangelenlerinkiokuldayıkanır. İl 
içinden gelenler ise evlerinde yıkatırlar. Nevresim değişim planına uygun 
olaraköğrencilerhareketederler. 

Çamaşırlarınyıkanmasıveasılmasıesnasındanöbetçiöğrencilerdenyararlanılır. 
Kız yurdu 

Günlükçamaşırlariçinevtipiçamaşırmakineleritalimatauygunolaraköğrencilertarafından
kullanılır. 
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MADDE20-Banyoİşleri: 

1. Haftadaenazbirkezbanyoyapmakzorunludur. 
2. Banyoya,havluyadabornozgötürülür. 
3. İhtiyaçbanyosuiçinsabaherkendenkalkılırvetermosifonlardakisukullanılır.Diğeröğre

ncilerinihtiyaçları için suaz kullanılır. 
4. Banyosüresienaz 10,enfazla20dakikadır. 
5. Banyoyagirmedenöncebanyoterlikleriningiyilmesizorunludur. 
6. Banyoyagirmedenöncesoyunmabölümündeelbiselerçıkarılır.Banyoyabornozveyaha

vluylagirilir. Banyoiçerisineeşofmanveyagecelikle girilmez. 
7. Banyobaşkanınınuyarı veikazlarınauymakzorunludur. 
8. Banyoda yüksekseslekonuşulmaz,gürültüyapılmaz. 
9. Çıkarkenbanyotemizlenir,içerideçamaşırbırakılmaz. 
10. Banyodakimalzemelerdışarıçıkarılmaz. 
11. Yatakhanelerebornozveyahavluileçıkılmaz. 
12. Suisrafedilmez. 
* Banyolariçinimkanlarelverdiğisürece24saatsıcaksubulundurulacaktır. 
* Etütsaatlerindeveyatsaatindensonrakesinliklebanyokullanılmayacaktır. 

 
MADDE21-TelevizyonSeyretmeTalimatı: 

1- Haftaiçivehaftasonuzamançizelgesindebelirtilenserbestzamanlardışındatelevizyonizl
enmesiyasaktır. 

2- Televizyonuaçıpkapamaköğrencibaşkanıtarafındanyapılacaktır.Korunmasıveişleyişin
densorumludur. 

3- Televizyoncihazınıkurcalamak,ayarlamakgibikarıştırmayapanöğrencilerhakkındakov
uşturma yapılacağı bilinmelidir. 

4- Etütyapılanakşamlar,(ertesigündersyapılacakzamanlarda)televizyonçaysaatisüresince
açık kalacaktır. 

5- Yayınlarınizlenmesinde,televizyoncihazınınçokyakınınakadarsokularakoturmaveitiş
melereyerverilmeyecekvebirdüzeniçindeizlenecektir. 

6- MillimaçlarımızveyaMilliBayramgünleriyayınlarınınizlenmesiistekleriokulidaresinin
iznine bağlıdır. 

7- Belleticiöğretmen,televizyonyönergesininuygulanmasınıtakipedilecektir. 
8- Nöbetçiöğretmenvebelleticiöğretmentarafındanizlenmesisakıncalıgörülenyayınlarıni

zlenmesi engellenecektir. 
 

9- Yatma saatinden sonra televizyon izlenmesi yasaktır. Ancak özel durumlarda 
Millimaç, Milli ve Dini bayramlarda nöbetçi öğretmen ve belletici sorumluluğunda 
televizyonizlenmesineizin verilebilir. 

10- Televizyonizlemeyerinikirletmek,kabukluçerezyemek yasaktır. 
11- Bu yönergeyi pansiyon müdür yardımcısı ve nöbetçi Belletici öğretmenler 

uygularvekontrol eder. 
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MADDE22-OkumaSalonuKullanma: 

1. Raflardanalınankitaplartekraraynıyerlerinekoyulacaktır,kitaplarınsırasıkarıştırılmaya
caktır. 

2. Alınan  kitaplar Okuma Salonu dışına çıkarılacaksa bundan Okuma
 Salonugörevlisininhaberi olacaktır. 

3. AlınankitaplarmutlakaOkumaSalonu defterineişlenecektir. 
4. Öğrencilerkitaplarınyırtılmamasınaözengöstereceklerdir. 
5. OkumaSalonundadersyapansınıflar,OkumaSalonunutemizkullanacaklar,yerlereçöp,ka

ğıt…gibigörüntüyü bozanşeyleratmayacaklar,atılmasınamüsaadeetmeyeceklerdir. 
6. Öğrencilermasanınüzerinintemizolmasınadikkatedeceklerdir;masalarınüstünüsıksıksil

eceklerdir. 
7. Sandalyelerçıkıştadüzenlibirşekildeyerlerinekoyulacaktır. 
8. OkumaSalonuhepimizindir;bukonuyaherkesinduyarlıolmasıvebutalimatauymasıgerek

mektedir. 
 
 

MADDE23-MescitKullanımı: 
1- Mescitherzamantemizvedüzenlitutulmalıdır.Temizlikvedüzendentümöğrencilersoru

mludur. 
2- Mescitbaşkanımescidegirişveçıkışlarıkontroleder,imamlıkvemüezzinliklisteleriniuy

gulatır. 
3- MescittenamazkılanlarıveyaKuranokuyanlarırahatsızedecekhareketleryapılmaz. 

 

4- Mescidekirli çoraplarlaveıslakayaklarla girilmez. 
5- Mescidinhavalandırmasınadikkatedilir. 
6- Mescittebirşeyyenmez içilmez. 

 
MADDE24-TuvaletKullanımı: 

1. Tuvaletegirmedenönceyatakhaneterlikleriçıkarılır. 
2. Tuvaleteçoraplagirilmez. 
3. Konuşulmaz,şarkı–türküsöylenmez.Birşeyyenilmez. 
4. Çıkarkensifonçekilirveleke,pislik bırakılmaz. 
5. Mutlakatuvalet kâğıdı vehavlukullanılır. 
6. Çıktıktansonraellersabunla yıkanır. 
7. Tuvaletinhavalandırılması sağlanırvetuvaletekokugiderici konulur. 
8. Tuvaletmusluklarındansuiçilmemelidir. 
9. Kullanımdansonramusluklarkapatılmalıdır.Suisrafedilmemelidir. 
10. Tuvaletteşakayapılmaz,çevreyesusıçratılmaz. 
11. Kapılara,duvarlara yazıyazılmaz. 
12. Bozuk,kırık,arızalıkısımlarpansiyonbaşkanına,nöbetçiöğretmeneveidareyebildirilir. 
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MADDE25-ÜtüİşleriveÜtüOdasıKullanımı: 
1. ÜtüişlemiCumaveCumartesigünleri yapılır. 
2. Bunun dışındagereklizamanlardabelleticinöbetçi öğretmendenizin alınarakütü 

işiyapılacaktır. 
3. Ütükullanılırkensularıkontroledilecek,eksikyadayokisesularıdoldurulacaktır. 
4. Ütükullanılırken herhangibirtehlikedurumunakarşıdikkatli olunacaktır. 
5. Ütüişlemibittiktensonrapansiyonbaşkanınahaberverilipütüodasıkilitlenecektir. 
6. Ütüişlemibittiktensonraütüodasındaherhangibirmalzemebırakılmayacaktır. 
7. Pansiyonbaşkanınhaberiolmadanütüişlemiyapılmayacaktır. 
8. Ütü odası ders çalışma,ayakkabı boyama,resimyapma vs.gibi 

amacınındışındakullanılmayacaktır. 
9. Ütüyapılırkenbaşkaişlemeşgulolunmayacaktır. 
10. Ütüişibittiktensonrafişprizdençıkarılıpgerekligüvenlikönlemlerialınacaktır. 
11. Yukarıdakiuyarılaratitizlikleuyulacaktır. 
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MADDE26-KaloriferKullanımı: 
 

Kalorifervebuharkazanları2166sayılıTebliğlerDergisi’ndeyayımlanan“MilliEğitim 
Bakanlığı Kalorifer Kazanları İle Tesisatları Çalıştırma Ve Bakım Kılavuzu”na göreyapılır. 

 
KaloriferciGörevVeSorumlulukları 

DOĞALGAZYAKITLIKALORİFERKAZANIİŞLETMETALİMATI 

- Doğalgazlıkazanlardaherbölgeninanayetkilidoğalgazdağıtımmüdürlüklerinintalimatlarıalın
malıvekazancıyaeğitimiverilmelidir.Geçerliişletmetalimatları,alınacakolan talimatlardır. Ana 
yetkili müdürlüklerin uygun gördüğü zamanlarda doğalgaz kaçağı,elektrik tesisatı, alarm 
tesisatı ve doğalgaz tesisatında bir problemin olup olmadığı 
kontrolettirilmelidir.Mahalligazdairesininbelirlediğialtüsthavalandırmasağlanmalıdır.Havaland
ırmamenfezlerikapatılmamalıdır.KazandairesiniçalıştıracakpersonelyetkilikuruluşMMOtarafın
dan eğitimetabi tutulup sertifikalandırılmalıdır 

- Kaloriferkazanlarıyetkibelgelikişilertarafındanişletilmelidir. 
- Doğalgazkazanborularındaaşırıkirlenmeyapmadığındannormalperiyodikbakımınıyapınız. 
- Kazansıcakkensuilavesiyapmayınız. 
- Kazanı yakmadan önce tesisatın su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. 
Eksikseilave ederek suyun basıncını ayarlanmalıdır. Kapalı genleşme deposu hava basıncını; 
çatıhavalık tüpü ile kazan dairesi döşemesi arasındaki yüksekliğe (metre), dolaşım pompa 
basıncı(metress) ilaveedilerekbulunur 

- Kapalı genleşme deposu basıncını eksikse portatif hava kompresörü ile 
ayarlayınız..Basınçfazlaisesupaptanayarlayınız.Kazançalışmaziken-susoğukiken-
işletmebasıncınınyaklaşık 5 mss fazla olarak ayarlanabilir. Üç katlı bir binada yaklaşık 
20+5=25 mss yani 
2,5bar.Ancakbunlarörnekolarakverilmişolupyaklaşıkdeğerolupyetkiliservislerceayarlanmalıdır
. 
- Kazan termometresinin sağlamlığını kontrol edin, renkli sıvının içine daldığı kovanı 
sıvıyağdoldurun. (ısıiletimi dahadoğruölçülür) 
- Kazanagirenveçıkandevrelerüzerindekivanalaraçıkbulundurulmalıdır. 
- Kazandairesindebrülörün yanmahavasınınakışınaengelşeyleriortadankaldırınız 
- Kazandairesininduvarvedöşemesininıslanmasınaengelolunuz.Uygunyangıntüpübulundurun
uz. 
- Fotoselivebrülörü herhaftakuruvetemizbirbezilesiliniz. 
- Arkyapabilecekelektriktesisatınıex-
proofolacakşekildeyenileyin,mümkünsegaztesisatınadayanımlı elektriksistemi kurdurunuz. 
- Gazdetektörününçalıştığınıkontrolettiriniz. 
- Kazantermostatıvasıtasıylasuyunsıcaklığıdışsıcaklığagöreayarlanmalıvekontroledilmelidir.
Butermostatazami sıcaklıkkontrolülimittermostatıolarakçalıştırılacaktır 
- Brülörüçalıştırmakiçinanatabloşalteriaçılmalı,brülördüğmesiaçıkdurumagetirilmeli,gaz 
vanasıaçılmalı ve dolaşımpompalarıçalıştırılmalıdır 
- Arızadurumundailgilibrülörfirmasınınelkitapçığındakiarızaprosedürleriyerinegetirilmeli
dir 
- Selonoidvanalarda gazkaçağınıkontroledin. 
- Gazfiltresini vehavafanınıtemizleyip testediniz. 
- Ateşlemeveiyonizasyonelektrotlarınınpozisyonunukontroledin. 
- Havavegaz prosestatlarınınayarlarınıkontroledin. 
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- Gazbasınçregülâtörününayarınıkontroledin. 
- Gaz kokusu hissettiğinizde sistemi durdurup, ana gaz vanasını kapatıp yöneticiye 
haberveripgazölçümservisiniçağırınız. 
- Brülör yılda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakım ve ayarları 
yetkiliservise yaptırılmalıdır 
- Dış hava sıcaklığının 15°C altında olması durumunda; iç ortam sıcaklığı 20°C den 
yukarıolmayacakşekildeyakın.Kazanişletmesinisıcaklıkcetvelinegöreyapın. 

- Kalorifer kazanının genleşme tankına ve emniyet ventili bağlantısında kesinlikle hiçbir 
akışkesici vana olmamalıdır. Emniyet ventili hem kazanın üzerinde hem de vana görmeyen 
başkabir yerde (genleşme tankı bağlantısı v.b. gibi) iki adet yedekli olmalıdır. Çalışıp 
çalışmadığıuygunbasınçlardaaçıpaçmadığıyetkiliservisveyetkilikullanıcılarladevamlıkontroled
ilmelidir. 

 

DIŞHAVASICAKLIĞI (ºC) —11 —10 —5 0 3 10 15 

KAZAN GİDİŞ
 SUYUSICAKLI
ĞI  (ºC) 

90 87 85 75 69 55 40 

 
GÜVENLİKKURALLARI 
Kazandairesindeyangıncinsineuygunyangınsöndürmetüpleribulundurunuz. 
Gazkokusuhissettiğinizdeyâdagazalarmdetektörüsinyalialdığınızdaaşağıdakiprosedürleri
uygulayınız. 

 
- Panikyapmadansakinolup yanantümateşlerisöndürün 
- Tümkapıvepencereleri açın 
- Gazileçalışancihazlarınvanalarınıveanagazvanasınıkapatın. 
- Çakmak,kibritçakmayın,sigaraiçmeyin. 
- Elektrikdüğmelerinedokunmayın.(arkpatlamaya nedenolabilir) 
- Elektrikleçalışancihazlarıçalıştırmayın. 
- Fişçekiptakmayın 
- Zilkullanmayın. 
- Telefonkullanmayın 
- Yöneticinizehaberveripilgiligazşirketiniarayınız. 

 
KALORİFERTESİSATI 
PERİYODİKBAKIMTALİMATNAMESİGÜNLÜKİŞLETMEYEALMA 

 
 SabahçalıştırmadanönceManometrelerüzerindekibasıncıoku. 
 Suseviyesini kontrolet 
 Gözkontrolünüyap. 
 Açıkolmasıgerekenvanalarıaç. 
 Sirkülâsyonpompalarınıçalıştır. 
 Brülörleriçalıştır 
 Bacaaspiratörünüçalıştır.(varsa) 
 Sıcaklıklabasıncıntabloyauygunyükselipyükselmediğinikontrolet. 
 Ortalamaçalışmasıcaklığı60-70°Carasındaolacak 
 Sıcaklıkmaksimum90°Cninüzerinekesinlikleçıkmayacak. 
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HAFTALIKBAKIM. 
 

 Memesökülüptemizlenecek 

 Elektrotlarsökülüptemizlenecek.Çatlaksadeğiştirilecek. 
 Fotoselsökülüpbezletemizlenecek. 
 Göstergelerkontroledilecek.(SıcaklıkveBasınç) 
 Sistemsuyubasıncıortalamaişletmebasıncı….KgCm²olacak. 
 Göstergedekikırmızı,işaretleçiziliyerdenaşağıdüşmeyecek. 
 Sueksikise,taşırmaborusundansugelinceyekadarilaveet. 

 
AYLIKBAKIM 

 
 Filtreyisökvegazlatemizle. 
 Dumanborularını temizle 
 Brülörüsökvekazaniçinitemizle. 

 
YILLIKBAKIM 

 
 Aylıkbakımıaynenuygula. 
 Baca(varsafiltre)temizliğiniyap. 
 Fitreyi(gerekliise)değiştir. 
 Mememekanizmasını sökvetemizle 
 Selenoidvalfisökvetemizle. 
 Çekvalfvevanalarınkapatıpkapatmadıklarını kontrolet. 
 Ateştuğlalarıeksikisetamamla. 
 Yakıthortumlarını kontrolet. 
 Kazanıdenemebasıncındatest yap.(Burakamkazanüzerindeyazılıdır.) 
 Kazanınyaylıveağırlıklıemniyetventilininheryılbakımıvetesti yapılmalıdır.
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MADDE27-AmbarMemuruGörevleri: 
Ambarmemurupansiyonlailgiliişlerinyürütülmesindenmüdüryardımcısınakarşısorumlud

ur. 
 

1. Ambarmemurluğugörevikefaletetabivazifelerdenolduğundankefaletaidatıkesilmesin
insağlanması. 

2. Okulasatınalınacakmalvehizmetlerintekliflerininhazırlanmasıihaletalimatlarınınveişl
emlerininhazırlanmasısonuçlandırılmasıiçingerekliişveişlemlerinsağlıklıyapılması. 

3. Satın alınan malzemelerin muayene ve kabul iş ve işlemlerinin fatura esas 
alınarakyapılmasıAyniyat Alındısı kesilerekesasambardefterinekayıtlarınınyapılması. 

4. Lüzum Müzekkeresi (İstek Kâğıdı) esas alınarak isteme çıkarma kağıtları ile 
ambardefterindençıkış işlemlerininyapılması. 

5. AmbaragirenDemirbaş eşyalarınınKBSsisteminekayıtedilmesi. 
6. Ambardabulunanmalzemeleriçinambarkartıtutulmasıvegünlükişlenmesi. 
7. Yatılıveyarımyatılıöğrencilerileilgiliolarakambaragirenveambardançıkanmalzemele

rinkontrol defteri tutulması. 
8. GünlükyemektabelasınınhazırlanmasıvekişibaşınadüşenmiktarınNöbetçiöğretmenile

birlikte çıkarılması, dosyalanması. 
9. Demirbaş AmbarDepoSayım Cetvelleritutanağınınhermaliyılbaşında 

çıkarılaraksonuçlandırılması. 
10. Fazla çıkan fiyatı bilinmeyen demirbaş eşyalar ile ilgili fiyat tespit 

tutanaklarınınyapılarakkayıtlarageçirilmesi. 
11. Düşümüyapılacakdemirbaşlarlailgiliolarakkayıttansilmemüzekkerelerininhazırlanm

ası,yok etmetutanaklarının sonuçlandırılması. 
12. Demirbaş eşyaların uygun bölümlerine demirbaş numaralarının yazılması, 

odalarademirbaşeşyalistelerininasılması. 
13. Ambarmemurukayıtişlemlerinigünlükyapmakengeç10güniçerisindesonuçlandırmak

zorundadır. 
14. Satınalınaneşya,araçgereç,makineveerzakınteslimindehazırbulunmakmuayene 

edilerek kabullerine karar verilen erzak, araç gereç, eşya ve makineyi ambar 
veyadepodaözenle korumak, tutmak, gerekliolanyerleriusulünegörevermek. 

15. Demirbaşeşyaesasdefterikullanılmayayarayanerzak,eşya,araçgereçvemakineyeaitam
barvedepoesasdefteriniveyatılıöğrencieşyavegerecinidağıtmadefterinintutulması 

16. Depo çıkış pusulalarını düzenlemek ve müdüre imzalattırarak malzemeyi 
vaktindeilgililerevermek,okulayiyecekvegerecinmuayenesiveteslimiiçin“AyniyatTalimatname
si” gereğince yapılması gereken işleri izleyip sonuçlandırmak, bu iş ile 
ilgilibelgelerinsaklanması. 

17. Okulla ilgili Sivil Savunma iş ve işlemlerinin yürütülmesi ile ilgili 
yazışmalarınyapılması 

18. OkulMüdürlüğünceverilenyazılıvesözlüemirleriniyerinegetirilmesi. 
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MADDE28-AmbarTalimatı: 

Kurudepolamayapılanyiyeceklerileyatılıöğrencileriçingerekliolanmalzemelerinbulunduğuokulun 
genelambarındanayrıolan bölüme pansiyonambarıdenir. 

Özelliğibakımındanaşağıdabelirtilenhususlarınyerinegetirilmesigerekir. 
1. Ambarınhavaakımıiyi olmalıısı15–20Carasındatutulmalıdır. 
2. Ambardoğalhavalandırmayapılmalımümkünolmadığıtakdirdeaspiratörilehavalandırma

yapılmalıdır. 
3. Depomümkünolduğuncakaranlıktutulmalıdüşükwatt’lıkullanılmalıdır. 
4. Ambardansuvebuhargeçirilmemelidir.Nemoranıençok%70olmalıdır. 
5. Ambarduvarlarıgirintisizveçıkıntısızolmalı,pencerelertelliolmalıfarevehaşerelerindepo

yagirmesi engellenmelidir. 
6. Ambardabulunanraflartemizolmalıikitarafındankullanılmasıiçinraflarınortadabulunmas

ı gerekir. 
7. Ambaraçuvallakonulacakyiyecekler15cmyükseklikteplatformüzerinekonulmalıveyaüz

eri kapaklıayrı ayrı büyükkapaklı kutulariçinekonulmalıdır. 
8. Ambardamemurunçalışmasıiçin birmasavesandalyevedolapbulunmalı. 
9. Ambardançıkacakmalzemelerinölümüiçinbirkantarvesıvıölçümaletibulunmalıdır. 
10. Ambardainsansağlığınazararvermeyecekşekildehaşereöldürücüilaçlariletemizlikmalze

meleribulundurulmalıdır. 
11. Ambardabulunanmalzemeleringünlükalımlarıişlendiğiambarkartıbulunmalıdır. 
12. Ambaryenialınanmalzemelerileeskimalzemelerbirbirinekarıştırılmamalıdır.Eskisininbit

iminden sonrayenisinebaşlanmalıdır. 
13. Ambarmutlakaçiftkilitsistemiilekapatılmalıanahtarınbirtanesi

AmbarMemurundadiğeriMüdürYardımcısındaveyagörevlendirilecek 
kişidebulunmalıdır. 

14. Kısasüredebozulacakyiyecekmaddelerietler,balıklarvediğerbesinmaddelerisoğukhavad
epolarındavedipfrizlerdesaklanmalıdır. 

 
MADDE29-GünlükTabelaHazırlamaveErzakÇıkartmaİşleri: 

Yatılı öğrenci yemek tabelası düzenlemesi ve ambardan günlük erzak çıkarımı 
ilemuayenekabul işlemleri aşağıdayazılı olduğu şekilde yapılır. 

1. Pansiyon ambar memuru; günlük tabelayagirecek kişi sayısını sorumlu 
müdüryardımcısından alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar düzenlemesi hazırlar 
vegünlükkişibaşıyemekmaliyetçizelgesihazırlanır. 

2. Günlük tabela çizelgesinde yazılı erzakın çıkarılması, çizelgenin okul 
müdürlüğüneonaylatılmasındansonrabaşlanır. 

3. Erzakçıkarımıhergünsaat10.00—10.30arasındayapılır. 
4. Erzak çıkarımında ilgili müdür yardımcısı (belletici öğretmen bulunmadığı 

zaman)Nöbetçi belletici öğretmen, ambar memuru, aşçıbaşı ve yemekhane nöbetçi öğrenci 
hazırbulunur. 

5. Çıkarılan erzakın tabela mevcuduna göre tam, sağlam ve temiz olmalarına 
dikkatedilir.Tadı vemiktarkontrolüyapıldıktansonraaşçıyateslimedilir. 

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten günlük gelecek(balık-süt-yağ-
yoğurtvb.) tabelaya konulmuş ise mutfağa tesliminden önce, muayene komisyon üyeleri 
tarafındankesinkontrolden geçmedikçepişirilmeyeveyedirilmeyekonulmaz. 

7. Sağlık şartlarına uygunluğu muayene ve kontrolden geçirilmedenmutfağaalınanve 
yedirilmek üzere hazırlığa konulan erzakın akıbetinden aşçı ve ambar memuru 
birinciderecesorumludur. 
 8.Günlükerzakçıkarımıtamamlandıktansonratabelalistesiilgililerce(belletici 
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öğretmen,nöbetçiöğrenci,aşçı)oradaimzaedilir.Mutfağateslimiyapılanerzakınkorunmasındante
slimalan aşçı sorumludur. 

9. Erzak ambarına konulmak üzere pazarlık usulü ve ihale yoluyla satın alın 
yiyecekmaddeleriherneolursaolsunmuayenekomisyonüyelerininkontrolvekabulündengeçmedi
kçeambaraveyamutfağaalınmaz.Bukaideyeaykırıdavranışlarkanunikovuşturmayanedendir. 

10. Tabelaya göre pişirilen ve yedirilmek üzere dağıtıma hazırlanan, yemek, 
dağıtımsaatindenyarımsaatöncetatvelezzetkontrolüyapılmasıiçiyemeknumuneleriaşçıtarafında
nbir tepsiyekonularak muayenegetirilir. 

11. Öğle yemekleri pansiyon müdür yardımcıları tarafından, akşam ve sabah 
yemekleriNöbetçibelletici öğretmen tarafından kontroledilecektir. 

12. Erzakambarıolarakkullanılandepokapısıçiftkilitliolarakkapatılır.Anahtarınbiri 
ambar memurunda, diğeri Pansiyon Müdür Yardımcısında bulunur. İzinli ayrılan 
anahtarıMüdürBaşyardımcısına teslimeder. 

 
MADDE30-DiğerHükümler: 

 
1. Buyönergedebelirtilmeyenhususlarokulidaresinceayrıcailanedilecektir. 
2. Buyönergeokulidaresi,pansiyonidaresi,belleticiöğretmenler,pansiyonmeclisi,öğrenci

lertarafından uygulanacaktır. 
3. Yönerge1(Bir)eğitimöğretimyılıboyuncauygulanır. 
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