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AKDAĞMADENİ KAYMAKAMLIĞI

Şöhrettin Duygu Anadolu Lisesi

PANSİYON İÇ HİZMET YÖNERGESİ
2024-2025
ZAMAN ÇİZELGESİNİN UYGULANMASI
	ÇALIŞMA GÜNLERİ

	Sabah Kalkış- Temizlik - Düzen ve Hazırlık
	06.45 – 07.00

	Sabah Kahvaltısı
	07.00 - 07.45

	Ders İçin Pansiyondan Ayrılış
	07.45-08:00

	Öğle Yemeği
	12.20 - 13.20

	Çarşı İzni/Ziyaret Saati
	16.20 – 18:30

	Pansiyon Kapısının Kilitlenmesi
	18.30

	Akşam Yemeği
	18.30 – 19.15

	Dinlenme
	19.15-19.25

	Zorunlu Ders Çalışma
	19.30 - 20.45

	Dinlenme/Ara Öğün
	20.45 - 21.45

	Yatmaya Hazırlık
	21:45-22:00

	Yat Yoklaması/Yatış
	22:00-22:30

	TATİL GÜNLERİ

	Sabah Kalkış- Temizlik Düzen ve Hazırlık
	07:00-07:15

	Sabah Kahvaltısı
	07.30 – 08:15

	Haftalık Dolap Tertip Düzeni
	08.30 -  09:45

	Çarşı İzni/Ziyaret 
	10:00-12:30

	Öğle Yemeği
	12.30 - 13.00

	Çarşı İzni
	13.30 – 18:00

	Akşam Yemeği
	18.30 – 19.00

	Dinlenme
	19:00-22:00

	Yoklama
	22.15 - 22.30

	Temizlik ve Yatış 
	22:30-23.00


Not: Yaz ve kış saati uygulamasına göre zaman çizelgesinde değişiklikler yapılacaktır.
· 22.30 ‘da nöbetçi belletici öğretmenler yatakhanelerde tüm öğrencilerin yatmalarını sağlayarak yatakhane yoklamasını alırlar.
· Gerekli son güvenlik önlemleri ( elektrik-ısı-su-dış kapılar vb.) nöbetçi belletici öğretmen tarafından alınır ve istirahata çekilir.
· Cumartesi ve Pazar günleri gündüz öğrencilere ihtiyaçlarını karşılamak, spor vb. faaliyetlerde bulunmak için 10:00-12:30/13:30-18:00 saatleri arasında izin verilir.
· Öğrencilerin katılmaları uygun görülen sosyal faaliyetler için müdür veya müdür yardımcısından izin alınır.
       BELLETİCİ-NÖBETÇİ ÖĞRETMENİN GÖREVLERİ

(06.06.2024 tarih ve 32568’nolu Resmi Gazetede yayınlanan Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği’nin 40. Maddesinde belirtilen esaslara göre düzenlenmiştir.) 
Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili müdür yardımcısına karşı sorumlu olup okul yönetimince hazırlanacak nöbet çizelgesine ve pansiyon talimatnamesine göre nöbet tutmakla yükümlüdür. Belletici öğretmenlerden nöbet tutacaklar okul yönetimince belirlenir. Nöbet 24 saat sürer. Nöbetçi belleticiler gece pansiyonda kalırlar. 
Belleticilerin nöbetçi olduğu günlerdeki başlıca görevleri şunlardır. 

a. Pansiyonlarda kalan öğrencilerin ders saatleri dışında eğitimleri ile ilgilenmek. 

b.Öğrencilerin çalışma zaman ve yerlerinde, etütlerde sessizce ders çalışmalarını sağlamak ve gerektiğinde onların çalışma sırasında derslerde karşılaştıkları güçlüklerin çözümüne yardımcı olmak, 

c. Öğrencilerin günlük vakit çizelgelerini uygulamak ve varsa gece bekçilerini kontrol ederek gereken direktifleri vermek, 

d. Yemekhane ve yatakhanelerde öğrencilerin başında bulunarak vaktinde yatıp kalkmalarını, düzenli bir şekilde yemek yemelerini sağlamak, 

e. Çamaşır yıkama ve banyo işlerinin zamanında ve düzenli olarak yapılmasını sağlamak, 

f. Etüt aralarında öğrencileri gözetimi altında bulundurmak, 

g. Etütlerde yoklama yapmak, yoklama pusulalarını ilgili müdür yardımcısına vermek, 

h.Hastalanan öğrencilerin durumunu nöbetçi öğretmen ve idarecilere bildirmek, 

i.Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan iç yönerge hükümlerine göre yürütülmesini sağlamak, 

j. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarını öğrenip, durumları ile ilgilenmek, 

k. Pansiyon eşyasının meydanda kalmamasına dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan eşyanın okul dışına çıkarılmasını önlemek, 

l. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları yazmak, 

m. Gündelik yiyeceklerin tartılarak ambardan tabelaya göre çıkarılmasında, dışarıdan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazır bulunmak, 

n. Önemli disiplin olaylarında durumu okul idaresine zamanında duyurmak ve kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 
o. Önceden günü belirli işlerde nöbet görevinin aksamaması için nöbet değişimi yapılacaktır. Ani gelişen durumlarda pansiyon müdür yardımcısına bilgi verilecektir.

ö. Nöbetin 24 saat esasına göre tutulmasından dolayı belletici-nöbetçi öğretmenlerin öğle yemeğinde pansiyonda bulunması zorunludur.

p. Belletici-Nöbetçi öğretmenlerin okulumuz ders bitim saati olan 16:20’de pansiyonda bulunması zorunludur. Bulunamayacakların pansiyon müdür yardımcısına bilgi vermesi gerekmektedir.
ŞÖHRETTİN DUYGU ANADOLU LİSESİ PANSİYON İÇ YÖNERGESİ

BELLETMEN ÖĞRETMENLERİN UYMASI GEREKEN KURALLAR
-Pansiyon sabah 8:00’dan önce terk edilmeyecek ve pansiyondan öğrenciler boşaltılarak 8:00’da pansiyondan ayrılış yapılacaktır.

-16:30’da belletmenler pansiyonda görev başında bulunacaklardır.

-Hafta sonu nöbet değişimi saat 10:00’da yapılacaktır. Belletmenler belirtilen saatte pansiyonda bulunacak ve nöbeti devralacaktır. Nöbeti biten belletmen diğer nöbetçiler gelene kadar pansiyonu terk etmeyecektir.

-Öğle yemeğinde bir belletmen taşımalı tarafında, diğer belletmen pansiyon tarafında bulunacaktır.

-Sabah kahvaltısında belletmenler mutlaka bulunacaklardır.

-Belletmenler özellikle öğle yemeğinde bütün öğrenciler yemeğini aldıktan sonra yemek alacaktır.

-Cumaya denk gelen nöbetlerde dönüşümlü olarak pansiyonda bulunulması gerekmektedir.

-Etüt saatlerinde mutlaka belletmenler etüt salonlarında bulunacaklardır.

-Pansiyon günlük yoklaması e-okul sistemine belletmenler tarafından işlenecektir.

-Hastalanan öğrenciye mutlaka belletmen refakat edecektir.

-Etüt ve yat yoklamaları belletmen nezaretinde öğrencilerin odasında alınacaktır. Kesinlikle öğrenciye liste verilerek yoklamayı alması istenmeyecektir.

-Etütlerde ödev vs. gibi durumlar hariç telefon kullanımına izin verilmeyecektir.

-Pansiyon ilgili müdür yardımcısından izin almadan ve geçerli bir gerekçesi olmadan terk edilmeyecektir.

-Nöbet listesi için aybaşında zamanı belli olan mazeretler bildirilecek ve daha sonra geçerli bir mazeret olmaksızın nöbet değişimi yapılmayacaktır.

-Belletmenler bu kurallara uyma konusunda öncelikle pansiyon müdür yardımcısına karşı sorumludur.
                  BELLETİCİ-NÖBETÇİ ÖĞRETMENİN NÖBET SAATLERİ
	SIRA
	HAFTA İÇİ NÖBET DEĞİŞİMİ
	HAFTA SONU NÖBET DEĞİŞİMİ

	1
	08:00
	10:00


PANSİYON ÖĞRENCİ BAŞKANI TALİMATI

Pansiyon başkanı, pansiyonun sağlıklı işleyişini takip etme, okul idaresi, nöbetçi öğretmen ve belleticilerden aldığı talimatlar doğrultusunda pansiyonun işleyişinden sorumludur. Okul idaresince görevlendirilir. Ayrıca bir başkan vekili de görevlendirilir.

1-Oda başkanlarının görevlerini kontrol etmek, oda talimatının uygulanmasını sağlamak, aksaklıkları okul idaresine bildirmek.

2-Etüt başkanının görevlerini kontrol etmek etütlerin zamanında ve sağlıklı yapılmasını sağlamak. Aksaklıkları okul idaresine bildirmek.

3-Pansiyon genel düzeninin sağlanmasında ve korunmasında okul idaresinin ve belletici öğretmenlerin yardımcısıdır.

4-Yatılı öğrencilerle okul yönetimi arasında irtibatı sağlar.

5-Okul idaresinin gerekli görüldüğü hususları yatılı öğrencilere duyurur.

6-Öğrencilerin izin vb. isteklerini müdür yardımcısına bildirir.

7-Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklık ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici öğretmenlere ve müdür yardımcısına bildirir.

8-Pansiyonda görevli öğrencileri denetler, gerekiyorsa uyarılarda bulunur ihtiyaç duyarsa, bu görevlilerin tutumlarını belletici öğretmene veya müdür yardımcısına bildirir.

9-Pansiyon başkanının izin vb. nedenlerle görevi başında bulunamadığında görevi başkan vekili yürütür.

10- Pansiyon başkanı, düzen ve işleyişle ilgili bütün yönergelerin yürütülmesinden sorumludur.

11-Pansiyon başkanı belletici öğretmenlere ve müdür yardımcısına karşı sorumludur.
PANSİYON GENEL TALİMATI
Pansiyonda kalan öğrenciler aşağıdaki talimatlara uymak zorundadır. Uymayanlar hakkında gerekli disiplin işlemi uygulanır.
1. Pansiyonda başkalarını rahatsız edecek şekilde yüksek sesle konuşmayınız.

2. Pansiyonu ve çevresini kirletmeyiniz.

3. Belletmen, öğretmen veya okul yönetimi tarafından verilen ödevleri ve görevleri yapınız.

4. Kılık-kıyafet yönetmeliğine uyunuz.

5. Bağımlılık yapan maddeleri kullanmayınız.

6. Başkasına ait eşyayı sahibinin izni olmadan almayınız veya kullanmayınız.

7. Duvarları, masaları, dolapları, ranzaları kirletmeyiniz.

8.Pansiyon içinde veya dışında yöneticilerinize, öğretmenlerinize, belletmenlerinize, arkadaşlarınıza ve okulun diğer personeline kaba ve saygısız davranmayınız.

9. Ders, etüt, ders dışı faaliyetlerin akışını ve düzenini bozacak davranışlarda bulunmayınız.

10.Okul yönetimi tarafından verilen izin süresini uzatmayınız.

11.Arkadaşlarınıza sarkıntılık, hakaret ve iftira etmeyiniz veya başkalarını bu gibi davranışlara kışkırtmayınız.

12.Kişileri veya grupları; dil, ırk, cinsiyet, siyasi düşünce, felsefi inanç, din ve mezheplerine göre ayırmayı, kötülemeyi amaçlayan davranışlarda bulunmayınız.

13.Okul içinde öğrenciler arasında gruplaşmalara, sürtüşmelere, çatışmalara neden olmayınız. İzinsiz gösteri veya toplantılara katılmayınız, siyasi partilere, bu partilere bağlı yan kuruluşlara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazı, slogan, bildiri, ilan ve benzeri propaganda araçlarını kullanmayınız ve dağıtmayınız.

14.Gece, izinsiz dışarıda kalmayınız.

15.Pansiyon demirbaş eşyasına, kendisinin ve arkadaşlarının araç ve gereçlerine ahlak dışı, ideolojik veya siyasi amaç taşıyan resim, amblem ve benzerlerini yapıştırmayınız ve yazmayınız.

16.Yasaklanmış her türlü yayını pansiyona ve okula bağlı yerlere sokmayın veya yanınızda bulundurmayınız.

17.Kişisel durum ve adres ile ilgili bilgileri okula yanlış bildirmeyiniz.

18.Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun çağrılarına uyunuz, Çağrı yazılarını almaktan kaçınmayınız.

19.Pansiyonda kumar oynamak veya oynatmak, gibi kötü alışkanlıklarda bulunmayınız.

20.Pansiyonda bulunduğu halde kasıtlı olarak bayrak törenlerine katılmamak, özürsüz olarak bayrak törenlerine gelmemek gibi disiplin dışı davranışlarda bulunmayınız.

21.Okulla ilişiği olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde barındırmayınız.

22.Okulca verilen kimlik kartında veya başka belgelerde değişiklik yapmayınız. Yasaklanmış kitap, dergi, broşür, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini dağıtmak, duvarlara ve diğer yerlere asmak, yapıştırmak, yazmak, pansiyon araç ve gereçlerini bu amaçlar için kullanmayınız.
23.Pansiyon binasını, eklenti ve donanımlarını, okula ait taşınır veya taşınmaz mallarını tahrip etmeyiniz
24. Binanın genel elektrik panosunun da bulunduğu bodrum kata inmek tehlikeli ve yasaktır.
25.Okul idaresince konulan kurallara uyununuz, verilen görevleri dikkatlice yapınız.
YATAKHANE TALİMATI
1. Sabah kalk zili çalar çalmaz, herkes yatağından kalkıp en kısa zamanda yatağını, dolabını talimata göre düzenlemelidir. 

2. Yatakhanenin sükûneti korunacak; ses, söz, tavır ve davranışlarla bu sükûnet bozulmayacaktır. Yatakhanede başkasının odasına sohbet amaçlı gidilmeyecek 
3. Görevli öğrenciler temizlik ve diğer görevlerini noksansız ve istenilen şekilde yapacak ve durumu yatakhane başkanına bildirecektir.

4. Temizliğinizi yaptıktan sonra okul giysilerini giyerek kahvaltıya inilmeli. (çeşmeleri kullanırken suyu yeterli açıp işi bitince mutlaka kapamalı, arızalı olanı nöbetçi öğrenciye bildirmeli tuvalet ve banyoları usulüne göre kullanmalı) temizliğe çok dikkat etmelidir.
5.Pansiyonun içerisinde ayakkabı ile gezinmek kesinlikle yasaktır.

6.Günlük kullanılan ayakkabılar kesinlikle odalara çıkarılmayacaktır (pansiyon girişindeki kilitli dolaplara konulacaktır). Dışarıdan geldikten sonra çoraplar çıkarılacak ve kesinlikle ayaklar yıkandıktan sonra yemekhaneye ve etüt salonuna inilecektir.

7. Yemekhaneye düzenli bir şekilde gelip, yemek sessizce yenecek. Yemeklerden sonra el yıkamak için pansiyon giriş katlarındaki lavabolar kullanılacaktır. Öğle yemek aralarında katlara kesinlikle çıkılmayacaktır.
8. Yatakhanenin bütün bölümlerinin temiz tutulmasına ve havalandırılmasına özen göstermelisiniz.

9. Etüde, kahvaltıya, yemeklere ve izine giderken vb. durumlarda odadan her çıkışınızda yataklarınızı düzeltin.
10. Odalardaki perdeler her zaman kapalı olacak ve pencerelerden dışarı bakılmayacaktır (çevrenizde ailelerin yaşadığını unutmayın).
11.Yatakhanede yastık altında, ranza üzerinde vb. yerlerde hiçbir eşya vs. bulundurulmayacak; yatakhaneye çamaşır asılmayacaktır.

12.Raporlu öğrenciler raporlu olduğu günlerde yatakhaneden ayrılamaz. 

13.Baza, ranza, dolap, yatak, yastık, çarşaf, battaniye gibi eşyalarını temiz ve tertipli olarak kullanacak, dolabını ve yatağını örnek yatak ve dolap gibi hazırlayacak, vakit çizelgesine uyacaklardır.

14.Öğrenci, okul yönetimince kendisine gösterilen ranzada yatacak, verilen dolabı kullanacaktır. Kendiliğinden ranzanın, dolabın ya da eşyaların yerlerini değiştirmeyecektir. Dolap üzerine eşya konulmayacaktır.
15. Cep telefonu vb araçlardan kulaklık kullanmadan (dışarı ses vermemek kaydıyla) müzik dinlemek yasaktır. ( uymayanların malzemeleri alınacaktır).

16. Odada bir kişi bile uyuyorsa; kesinlikle ışık kapatılacak ve uyuyan arkadaşınız rahatsız edilmeyecektir (Birbirinize karşı saygılı olun!).

17. Yatakhanelere su haricinde yiyecek ve içecek - özellikle kabuklu yiyecek- çıkarmak kesinlikle yasaktır.
18.Bu yönergenin uygulanmasında kat başkanları sorumludur. Kurallara Uymayanlar hakkında gerekli disiplin işlemleri uygulanır.
PANSİYON ODA BAŞKANI TALİMATI

Her oda başkanı bulunduğu odanın sağlıklı tertipli düzenli ve disiplinli işleyişinden sorumludur. Okul idaresince görevlendirilir her odaya ayrıca başkan vekili de görevlendirilir.

1-Odada günlük zaman çizelgesinin uygulanmasını sağlar.

2-Yatma saatlerinde odaya diğer öğrencilerin girmesine engel olur.

3-Oda temizliği için temizlik nöbet çizelgesi düzenler ve uygulanmasını sağlar.

4-Odada bulunan demirbaşların kontrolü arızalı olanların ve kırılanların takibini yapmak, gerekçesini okul idaresine bildirmek bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlamak.

5-Odada yatakların temiz ve tertipli olmasını sağlamak.

6-Odada yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7-Odanın havalandırma ve ısınma durumlarını kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildiri.

8-Oda başkanı izin vb. nedenlerle görevi başında bulunmadığı zamanlarda görevi başkan vekili yürütür.

9-Oda başkanı ihtiyaç duyduğu husus ve durumlar için pansiyon başkanına belletici öğretmenlere veya müdür yardımcısına başvurur.

10-Oda başkanı, pansiyon başkanına, belletici öğretmenler ve okul yönetimine karşı sorumludur.
NÖBETÇİ ÖĞRENCİ TALİMATI

Pansiyon idaresi tarafından her gün bir öğrenci nöbetçi olarak görevlendirilir. Nöbet görevi verilen öğrenci talimat esaslarına göre hareket etmek ve görevini tamamlamak zorundadır. Nöbet görevi sabah kalkış saatinde başlar, yatış saatine kadar devam eder. Nöbetçi öğrencinin yerine getirmesi gereken görevler şunlardır.
1-Sabah kal ziliyle birlikte nöbetçi öğretmen nezaretinde bütün odaları dolaşarak arkadaşlarını kaldırmak ve kahvaltıya inmelerini sağlamak

2-Kahvaltı sonrasında arkadaşlarının yataklarını düzenli bir şekilde yaparak okul ders başlama saatinden önce pansiyonu terk etmelerini temin etmek.

3-Pansiyona dışarıdan gelen her türlü ziyaretçi ile ilgilenmek ve ilgili personel veya öğrenci ile görüşmelerini sağlamak.

4-Yatakhaneleri dolaşarak yatağını düzenlememiş arkadaşlarını ve kural dışı durumları idareye rapor etmek.

5-Pansiyon içerisinde kırık cam, anahtar, kapı kolu, ranza, dolap, masa vb. araç gereçleri kontrol ederek idareye haber vermek.

6-Yatakhanelerde hasta öğrenci olup olmadığını kontrol etmek ve idareye haber vermek.

7-Pansiyon zaman çizelgesine uygun olarak öğrencilerin uyarı zillerini çalmak.

8-Görevlilerin bulunmadığı durumlarda telefonlara cevap vermek ve gerekli notları alarak ilgililere iletmek.

8-Etüt ve yat yoklamaları esnasında nöbetçi öğretmenlere yardımcı olmak.
9-Öğle yemeğinden önce yemekhane nöbetçileri gelene kadar onların yapacağı işleri yapmak.
10-Pansiyonda görevlendirilen nöbetçi öğrenci bu görevlerin yürütülmesinde Müdür Yardımcısına, pansiyon başkanına ve nöbetçi öğretmene karşı sorumludur. Yukarıda belirtilen görevler dışında idarenin kendisine verdiği görevleri de yerine getirir.
ETÜT SAATLERİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ
1-Bütün öğrenciler özellikle başarısız dersi olan öğrenciler daha titiz bir şekilde gözlemlenmeli ve derslerine yardımcı olunmalıdır.
2-Etütlerde öğrencilerin gürültüsüz ve verimli bir çalışma yapmalarını sağlamak için öğrencilerle ayrı ayrı ilgilenilip, hangi derslere çalışıldığı gözlenir.
3-Akşam etütleri içinde aynı yöntemler takip edilir.
4-Üniversite sınavlarına hazırlanmak veya ödev yapmak için etütlerinden sonra izin alan öğrencilere  saat 23:00’a kadar izin verilir. Ancak çalışmaları nöbetçi öğretmenler tarafından gözlenir.
ETÜT BAŞKANI GÖREV TALİMATI

Her etüt salonunda bulunan öğrenciler arasından okul yönetimince bir öğrenci etüt başkanı olarak görevlendirilir. Ayrıca bir başkan vekili de görevlendirilir.

1-Etüt zaman çizelgesinin uygulanmasını sağlar.

2-Etüt yoklamasını yapar. Etüt çalışmasına gelmeyen öğrencileri nöbetçi veya belletici öğretmene hemen bildirir.

3-Etüt çalışmalarının sağlıklı ve sessizlik içinde yapılmasını sağlar, disiplinsiz tutum ve davranışta bulunanları hemen nöbetçi öğretmen veya belletici öğretmene haber verir.

4-Etüt salonunun temiz tutulması ve havalandırılması hususunda gereken itinayı gösterir, arkadaşlarına gerekli uyarılarda ve yaptırımlarda bulunur.

5-Etüt saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa,açık pencereleri kapatır,elektrikleri söndürür,etüt salonunun kapısını kapatarak ayrılır.

6-Etüt başkanı gerekli gördüğü durumları pansiyon başkanına, görevli hizmetliye, belletici öğretmen veya müdür yardımcısına bildirir.

7-Etüt başkanı izin ve benzeri nedenlerle görevi başında bulunmadığı zamanlarda görevi başkan vekili yürütür.

8-Etüt başkanı, pansiyon başkanına, görevli hizmetliye, belletici öğretmenlere, okul yönetimine karşı sorumludur.
YEMEKHANE NÖBETÇİ ÖĞRENCİLERİ HAKKINDA TALİMAT

Yatılı öğrenciler arasından, okul yönetimine hazırlanacak çizelgeye göre, her gün 1 öğrenci yemekhanede nöbet tutar. Yemekhane nöbetçileri yemekten 20 dakika önce yemekhanede bulunmaları gerekmektedir.
1-Öğrenciler görevli oldukları gün yemekhanenin tertip ve düzeninden sorumludurlar.

2-Ekmeklerin kesilmesi ve masalara dağıtılmasında görevlilere yardımcı olmak.
4-Tuzluk ve biberliklerin dolu ve kullanılır halde bulundurulması ve masalara dağıtılmasında görevlilere yardımcı olmak.
5-Bardakların masalara dağıtılmasında görevlilere yardımcı olmak.
6-Sürahilerin doldurulması ve masalara dağıtılmasında görevlilere yardımcı olmak.
7-Yemek esnasında arkadaşlarının ihtiyaçlarını karşılamak,

8-Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, çatal, bıçak, bardak vb. malzemenin tertibin de görevlilere yardım etmek.

9-Yemekhane nöbetçileri, yemek süresince yemekhaneden ayrılamazlar,

10-Artan yemeklerin dökülmesinde görevlilere yardımcı olmak. 
11-Yemek ve temizlik bitiminde kapı pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.

12-Yemekhane nöbetçileri, pansiyon başkanına, belletici öğretmenlere ve okul yönetimine karşı sorumludur.
                                             YEMEKHANE TALİMATI
1. Yemek saatlerinde masaları kullanan öğrenciler o masanın temizliğinden ve düzeninden sorumludurlar.
2. Masalardaki boşluklar doldurularak oturulur, bir sıra bitmeden diğer masaya geçilmez.
3. Masalarda bulunan bardak, sürahi, tuzluk vb. eşyalardan masada oturanlar sorumludur.

4. Masalarda bulunan bardak, sürahi, tuzluk vb. eşyaları yemekhanenin dışına çıkarmak yasaktır.
5. Birbirinize karşı saygılı olunuz.

6. Sıraya uyunuz.

7. Yemek yediğiniz masayı temiz bırakınız.

8. Yemekten sonra sandalyenizi düzgün bırakınız.

9. Yüksek sesle konuşmayınız.
10. Yemekhaneden dışarıya herhangi bir yiyeceği çıkarmak yasaktır.

11. Yemeğini bitiren hemen Yemekhaneyi terk edecektir.
12. İsraftan kaçınınız. Yiyeceğiniz kadar ekmek, yemek vs alınız.

13. Yemek tabağınızdaki artıkları çöpe dökerken içinde çatal, kaşık vs olmamasına özen gösteriniz.

DOLAP TALİMATI
1-Banyo havlusu, el ve yüz havlusu, iç çamaşırları düzgünce katlanarak yerine konulur.       Günlük el-yüz havlusu askılığa asılır.

2-Tras takımları, diş fırçası ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular içinde bulundurulur.

3-Ceket, gömlek, pantolon, palto vb. giyecekler askılığa asılarak konulur.

4-Kitaplar, defterler ve diğer ders araç gereçleri düzgünce istiflenerek konulur.

5-Kullanılmayan fazla ayakkabılar, dolap içerisinde bulundurulmayacaktır.(ayakkabılar bahçede boyanacaktır.) Boya ve fırça poşet içinde olacaktır.

6-Kirli çamaşırlar mutlaka düzgünce katlanmış olarak poşet içerisinde bulundurulacak.

7-Dolap sürekli kilitli tutulup anahtar başkasına verilmez. Anahtarın yedeği Pansiyon müdür yardımcısına teslim edilir.

8-Dolap üzerine hiçbir eşya konulmayacaktır.

9-Haftada bir dolap temizliği yapılacak.

10-İzinsiz dolap tamiri ve boya yapılmayacaktır.

11-Her türlü temizlik malzemesi (sabun, fırça, diş macunu, krem kolonya, havlu vb.) öğrenci dolabında bulunacaktır.
VALİZ ODASI KULLANMA TALİMATI

1-Valiz odası Perşembe günü saat 21.30 - 22.00 arası ve Pazar günü saat 18.00 – 19.00 arası açılacaktır.
2-Bunun dışında gerekli zamanlarda nöbetçi belletici öğretmenden izin alınarak açılacaktır.
3-Valiz odası, Pansiyon başkanın nezaretinde açılacaktır.
4-Valiz odası kullanılırken, bavullar düzenli bir şekilde alındıkları yere konulacaktır.
5-Valizlerin içlerinde uygun olmayan herhangi bir eşya ( ıslak çamaşır vb.) konmayacaktır. 
6-Odalarda ve dolapların üzerinde kesinlikle valiz bulundurulmayacaktır.

7-Valiz odasının anahtarı Belletici-Nöbetçi Öğretmende bulunmaktadır.

8-Yukarıdaki uyarılara titizlikle uyulacaktır.
ÜTÜ VE ÜTÜ ODASI KULLANMA TALİMATI
1-Ütü işlemi Cumartesi ve Pazar günleri yapılır.
2-Ütü işlemleri için kat başkanlarından sıra alınarak, belirlenen sıraya göre yapılacaktır.

3-Bunun dışında gerekli zamanlarda belletici nöbetçi öğretmenden izin alınarak ütü işi yapılacaktır.
4-Ütü kullanılırken suları kontrol edilecek, eksik ya da yok ise suları (sıcak su ) doldurulacaktır.
5-Ütü kullanılırken herhangi bir tehlike durumuna karşı dikkatli olunacaktır.
6-Ütü işlemi bittikten sonra kat başkanlarına haber verilip ütü odası kilitlenecektir.
7-Ütü işlemi bittikten sonra ütü odasında herhangi bir malzeme bırakılmayacaktır.
8-Kat başkanlarının haberi olmadan ütü işlemi yapılmayacaktır.
9-Ütü odası başka amaçla kullanılmayacaktır.

10-Ütü yapılırken başka işle meşgul olunmayacaktır.
11-Ütü işi bittikten sonra fiş prizden çıkarılıp gerekli güvenlik önlemleri alınacaktır.
12-Ütü odasının anahtarı kat başkanlarında bulunmaktadır.

13- Islak çamaşırları getirmek için kullanılan küvetler çamaşırlar asıldıktan sonra geri yerlerine koyulacaktır. Hiçbir şekilde boş küvetler kurutma odasında bırakılmayacaktır.

14- Kuruyan çamaşırlar zamanında odadan alınacaktır.

15-Yukarıdaki uyarılara titizlikle uyulacaktır.
PANSİYON BANYO TALİMATI
1-Haftada en az iki kez banyo yapmak zorunludur.
2-Genel banyo günü; Perşembe ve Pazar günleri 19.00-20.30 saatleri arasındadır.

3-Herkes banyo sırasına göre banyo yapmak zorundadır.

4-Banyoya, havlu ya da bornoz götürülür.
5-Banyo süresi en fazla 20 dakikadır.
6-Banyoya girmeden önce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
7-Banyoya girmeden önce soyunma bölümünde elbiseler çıkarılır. 
8-Banyoya bornoz veya havluyla girilir. Banyo içerisine eşofman vb. eşyalarla girilmez.
9-Kat Başkanlarının uyarı ve ikazlarına uymak zorunludur.                                                         10-Banyoda yüksek sesle konuşulmaz, gürültü yapılmaz.
11-Çıkarken banyo temizlenir, içeride çamaşır bırakılmaz.
12-Öğrenciler kendi katında banyo yapmak zorundadır.
13-Yatakhanelere bornoz veya havlu ile çıkılmaz.
14-Su israf edilmez.
15-İhtiyaç banyosu olması halinde elektrikli termosifonlar kullanılır.
TEMİZLİK İŞLERİ

Pansiyon temizliği 2092 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanan “Temizlik Rehberi” ne göre yaptırılır.
1. Temizlik elemanları:
a) Kendilerine verilen ünitelerin temizlik işlerini temizlik rehberindeki günlük, haftalık, aylık, yarıyıl ve yaz tatili planlarına göre en iyi şekilde yapar
b) Kendilerine verilen temizlik araç ve gereçlerinin temiz, ekonomik ve sağlık kurallarına uygun bir şekilde kullanılmasından ve bakımından sorumludurlar.

c) Pansiyon müdür yardımcısı ve belletici nöbetçi öğretmenin kendisine vereceği diğer temizlik görevlerini yapar.

2. Kalorifer ve Buhar Kazanlarının Kullanılması

a) Kış aylarında kalorifer kazanları sabah 06.30 – 08:30 ve 13:00 – 24:00 arasında uygun sıcaklıkta bulundurulur. Hafta sonları ve banyo günleri bu süreler uzamaktadır. Banyo günleri banyo suları hazır hale getirilir. Öğrencilerin banyo temizlik işi son buluncaya kadar devam eder.
b) Kalorifer ve buhar kazanları 2166 sayılı Tebliğler Dergisi’nde yayımlanan “Milli Eğitim Bakanlığı kalorifer kazanları ile tesisatları çalıştırma ve bakım Kılavuzu”na göre yapılır.
3. Çamaşırhanenin Kullanılması ve Düzenlenmesi
Öğrencilerin çamaşırları:
a) Pansiyonda kalan öğrencilerin kirli çamaşırları banyo yapımından sonra çamaşırhane de toplanarak ilgili hizmetli tarafından makinelerde yıkanarak kurutulur.
b) Öğrencilerin çamaşırlarının karışmaması için çamaşırlar üzerinde isim yazılı file ile alınır.
c) Nevresimler, yatak ve yastık çarşafları en fazla on beş günde bir değiştirilir, yıkanır ve ütülenir.
d) Çamaşırların yıkanması ve asılması esnasında nöbetçi öğrencilerden yararlanılır.

PANSİYON TEMİZLİK PLANI
A- GÜNLÜK TEMİZLİK:

1- Öğrenciler okula gittiklerinde oda temizliği nemli bir süpürge ile yapılacaktır.

2- Oda pencereleri açılacak ve odalar havalandırılacaktır.

3- Her sabah salon ve odaların temizliği yapılacak.

4- Yemekhane, etüt salonu ve koridorlar paspaslanacak.

5- Banyo ve tuvaletlerin temizliği yapılacak.

6- Yemekhane paspası sabah ve akşam yapılacak, toz konmaması için nemli süpürge kullanılacak.

7- Çalışma odalarının ve nöbetçi öğretmen odasının masa ve dolaplarının tozu alınacak.

8- Yemekhanedeki atık yemekler usulüne uygun olarak belediye çöp bidonuna dökülecek.

B- HAFTALIK TEMİZLİK:

1- Hafta sonu bütün tuvaletler ve banyoların temizliği tuz ruhu ile yapılacak.

2- Tuvaletlerdeki aynalar ve yemekhanedeki masaların muşambaları sabunlu su ile silinecek.

3- Tuvalet kapıları ve oda kapıları silinecek.

4- Nevresim ve diğer parçaların yıkanması sağlanacak.

5- Hafta sonu genel banyo günü olarak temizlik yapılacak.

C- AYLIK TEMİZLİK:

1- Bütün bölümlerin tavan ve toz temizliği yapılacak ve örümcek ağları alınacaktır.
2- Pencere araları elektrikli süpürge ile temizlenecektir.
3- Tuvalet kapıları ve merdiven korkulukları sodalı su ile silinecektir.
4- Çarşaf, yastık, battaniye ve nevresimler kontrol edilecek, kullanılmayacak olanlar kaldırılacaktır.
D- YARIYIL VE YAZ TATİLİ TEMİZLİĞİ:

1. Tuvalet ve banyo muslukları tamir edilecek.
2. Yatakhaneler boşaltılacak ve havalandırılacaktır.
3. İlaçlamalar yapılacak.
4. Battaniye, nevresim ve diğer malzemelerin tamamı yıkanacak, ütülenecek ve tasnif edilecek.
5. Bütün binanın üstten alta kadar sabunlu su ile yıkanması sağlanacaktır.
6. Ambar ve deponun bütün ince temizliği yapılacak, bulunan malzemeler yeniden düzenlenecektir.
YEMEKHANENİN TEMİZLİĞİ
A- GÜNLÜK TEMİZLİK:

1- Yemekhanede görev yapan aşçılar sebze ve diğer malzemelerin temizliğine özen gösterecekler.
2- Bulaşıkçı bütün bulaşık malzemeyi anında yemekten sonra yıkayacak, bir sonraki öğüne kesinlikle bırakmayacaktır.
3- Yemek pişirilen karavanların temizliği her an takip edilecek, bulaşık karavanlarda yemek bölünmesi yapılmayacaktır.
4- Yemekhane tezgâhı her öğünden önce ve sonra temizlenip silinecektir.
5- Et kıyma makinesinin temizliğini aşçılar hemen sonuçlandıracak, makinenin içinde kılma bırakılmayacaktır.
6- Mutfak zemini günde en az iki kere paspas yapılacaktır.
B- HAFTALIK TEMİZLİK: 
1- Bütün tezgâhlar sabunlu su ile aşçılar tarafından silinecektir.
2- Tabldot, çatal, kaşık ve karavanların temizliği deterjanlı su ile yapılacaktır.
C- AYLIK TEMİZLİK:

1- Et kıyma makinesi deterjanlı su ile temizlenecektir.
2- Buzdolabının içi boşaltılacak, buzlanma alınacak, içerisi deterjanlı su ile temizlenecek.
3- Yemek ocağının yağları deterjanlı su ile temizlenecek.
4- Tavanların tozu alınacaktır.
D- YILLIK TEMİZLİK:
1- Bütün mutfak sabunlu su ile temizlenecek.
2- Badana ve boyası yapılacak.
3- Buzdolabının temizliği deterjanlı su ile yapılacak.
4- Ocak sökülüp içerisindeki malzemeler kontrol edilecek ve temizliği yapılacak.
5- Et kıyma makinesi sökülüp temizliği yapılacak.
6- Termostatın ısıtıcısı kontrol edilecek, elektrik bağlantılarının temizliğine dikkat edilecektir.
7- Bütün kap-kacak sodalı suda dezenfekte edilecektir.
KALORİFER DAİRESİNİN TEMİZLİĞİ:

A- GÜNLÜK TEMİZLİK:

1- Kazana atılırken dökülen kömür tozu ve parçalarının temizliği kaloriferci tarafından yapılacaktır.
2- Zemin süpürülürken ıslak süpürge kullanılacaktır.
3- Kazan faaliyet halinde iken kazan dairesinin havalandırılmasına dikkat edilecektir.
4- Kazandaki ve kolonlardaki toz ve isler günlük silinecek ve alınacaktır.
B- HAFTALIK TEMİZLİK:

1- Kazanın kapakları açılarak hafta sonu içindeki boruların temizliği yapılacak, isi alınacaktır.
2- Kazanın küllüğündeki tozların temizliği yapılacaktır.
3- Kazan dairesinde bulunan dinamoların temizliğinde hassasiyet gösterilecektir.
C- AYLIK TEMİZLİK:

1- Kazanın dinamoları kuru bezle temizlenir.
2- Kazanın suyu kontrol edilir ve değiştirilir.
3- Kazanın arka bacası kontrol edilir ve islenme giderilir.
4- Kazan ve kolonlar sıcak ve deterjanlı su ile temizlenir.
5- Tavan tozları ve örümcek ağları temizlenir.
D- YILLIK TEMİZLİK:

1- Kaloriferin bacaları temizlenir, hava akımı sağlanır.
2- Badana ve yağlı boyası yapılır.
3- Bütün iç boruları ve küllükleri temizlenerek kazan kışa hazır hale getirilir.
Pansiyondaki belletici öğretmenler pansiyonun temizliğinin gerektiği gibi yapılmasını sağlayacaklardır. Bu işleri takip edip kontrol etmek, eksiklikleri zamanında gidermek, yarım veya yapılmayan işleri tamamlatmak, müdür yardımcılarının ve nöbetçi öğretmenlerin görevidir.
DİĞER HÜKÜMLER

 

· “Milli Eğitim Bakanlığı Okul Pansiyonlar Yönetmeliği” ve “İç Yönerge” hükümlerine aykırı davranan ve disiplini bozan öğrenciler hakkında “Milli Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Disiplin Yönetmeliği” hükümleri uygulanır.
· Bu yönerge, her öğretim yılı ve ihtiyaçlara göre yeniden düzenlenir.
· Bu yönergede yazılı olarak bulunmayan işlerin yapılması için mutlaka Okul müdürü, pansiyon müdür yardımcısından ve belletici öğretmenden izin alınarak yapılması gerekir.
· Bu yönerge 2024-2025 öğretim yılı için uygulanır.
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