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KIZ ÖĞRENCİ D. P. Y. OKUL PANSİYONU

2015-2016 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI PANSİYON İÇ YÖNERGESİ
Bu yönerge 30.10.1983 tarih ve 18206 sayılı R.G.'de yayınlanan MİLLÎ EĞİTİM BAKANLIĞINA BAĞLI OKUL PANSİYONLARI YÖNETMELİĞİ, 7/9/2013 tarih ve 28758 sayılı R.G.’de (son değişiklik 01/07/2015- 29403) yayınlanan MİLLÎ EĞİTİM BAKANLIĞI ORTAÖĞRETİM KURUMLARI YÖNETMELİĞİ ve 10.7.2008 tarih ve 26932 sayılı İLKÖĞRETİM VE ORTAÖĞRETİM KURUMLARINDA PARASIZ YATILILIK, BURS VE SOSYAL YARDIMLAR YÖNETMELİĞİ’ne uygun olarak; okulumuzun ve pansiyonumuzun genel durumuna göre hazırlanmıştır. 

OKUL PANSİYONUMUZ:

Pansiyonumuzda, yatakhane, yemekhane, çamaşırhane, revir bulunmaktadır. 
Pansiyonumuzun yatakhanesi; okulumuzda eğitim gören kız öğrencilerin D.P.Y. imkanlarından faydalanarak barındığı, okulumuzun üst katında 2 blok halinde düzenlenmiş haldedir. Pansiyonumuz A Blokta, bayan nöbetçi belletici öğretmen odası, çok amaçlı oda, mescid ve 7 öğrenci odası, banyo ve tuvalet bölümlerinden oluşur. B blokta ise, valiz odası, yataklı revir, depo, 5 öğrenci odası, banyo ve tuvalet bölümleri vardır. 
Yemekhane, okulumuzun zemin katındadır. Burada, yemek salonu, yemek sunum bölümü, yemek hazırlama bölümü, bulaşık yıkama bölümü, ambar, soğuk hava deposu bulunmaktadır. Öğrenciler 3 öğün yemek hizmeti verilmektedir. 
Çamaşırhane, okulumuzun giriş katındadır. Öğrencilerin çamaşırları, belirli bir planlamaya göre, görevli tarafından makinelerde yıkanıp, kurutulup, öğrencilere teslim edilmektedir. 

Revirimiz, okulumuzun idari katında revir, yatakhane içinde yataklı revir olmak üzere iki bölümden oluşur. Burada okul Hemşiresi, öğrencilerin sağlık, hastalık, ilaç kullanımları, sağlık kuruluşuna gidişleri… gibi işlerle ilgilenir. 

PANSİYON GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİNİN UYGULANMASI

Sabah saat 06:45’de bayan nöbetçi belletici öğretmen öğrencilerin uyanmasına yardım eder.
Saat 06:45-07:10’de öğrenciler el yüz temizliği yaparlar. Yataklarını ve odalarını düzeltip, okul kıyafetlerini giyerler. Açıkta hiçbir okul araç gereci, ayakkabı, terlik ve giysi bırakılmaz. 
Saat 07:10’de bayan nöbetçi belletici öğretmen koğuşların tümünü dolaşır. Yatağı veya koğuşu bozuk olan öğrencileri uyarır. Daha sonra koğuştaki eksikliğin tamamlanması sağlanır. Bu davranışı tekrar eden öğrencilerin veya koğuşların isim listeleri pansiyon müdür yardımcısına iletilir.

Saat 07:00’de aç alınması gereken ilaç varsa nöbetçi belletici öğretmenlerden biri, revirde bulunan ilaç dolabından hasta olan öğrencilerin ilaçlarını alır. İlaç dağıtım defterine gerekli bilgileri kayıt ederek, bu ilaçları kendi gözetimi altında revirde öğrencilerin içmesini sağlar.

Saat 07:15  Nöbetçi belletici öğretmenler tarafından  yemekhanenin, yemeğin ve mutfak personelinin genel temizlik ve düzeni kontrol edilir. Aşçının yemek numunesi alması sağlanır. Yemek numunelerinin üç gün süreyle tutulacağı hatırlatılır.

Saat 07.20-07:50’da sabah kahvaltısı yapılır. Yemeğe girişler self servis gereği sıra ile olmaktadır. Yemekte de sessiz ve düzenli olmak gerekir. Mutlaka kahvaltı yapılmalıdır. Yemeğe zamanında gelmeyene yemek verilmez. 07.40’de yemek dağıtımı biter. 
Saat 08:05’de tüm öğrencilerin pansiyonu terk etmesi sağlanır. Pansiyon bayan nöbetçi belletici öğretmen tarafından pansiyon kilitlenir.
Saat 08:10’da tüm öğrencilerin okul önünde toplanması sağlanır. Öğrenciler nöbetçi belletici ve nöbetçi öğretmenlerce sayılarak Öğrenci Yoklama Defterine işlenir.  
Öğle Saat 12:10’da Nöbetçi öğretmenler tarafından yemekhanenin ve mutfak personelinin genel temizlik ve düzeni kontrol edilir. Aşçıların yemek numunesi alması sağlanır. Yemek numunelerinin üç gün süre ile tutulacağı hatırlatılır.

Saat 12:20-12:50’de öğlen yemeği yenir. Yemeğe girişler self servis gereği sıra ile olmaktadır. Yemekte de sessiz ve düzenli olmak gerekir. Yemeğe zamanında gelmeyene yemek verilmez. Saat 12.50’de yemek dağıtımı biter. Saat 12.50’de yemek dağıtımı biter. 
· Öğle tatilinde pansiyon açılmaz.

Saat 13:00’da okul hemşiresi veya nöbetçi öğretmenlerden biri, revirde bulunan ilaç dolabından hasta olan öğrencilerin ilaçlarını alır. İlaç dağıtım defterine gerekli bilgileri kayıt ederek, bu ilaçları kendi gözetimi altında revirde öğrencilerin içmesini sağlar.

Saat 13:00’da tüm öğrencilerin okul önünde toplanması sağlanır. Öğle Yoklaması alınır.
Saat 13:10’da öğrenciler derse başlar. 
Saat 17:10’da pansiyon giriş kapıları bayan nöbetçi belletici öğretmen tarafından açılır.

Saat 17:45 Nöbetçi belletici öğretmenler tarafından, yemekhanenin ve mutfak personelinin genel temizlik ve düzeni kontrol edilir. Aşçıların yemek numunesi alması sağlanır. Yemek numunelerinin 3 gün süre ile soğuk hava deposundaki ilgili bölümde tutulacağı hatırlatılır.

Saat 17:10-17:50 öğrencilerin koğuşlarına gidilerek okul giysilerini çıkartarak, okul eşyalarını dolaplarına yerleştirmeleri ve akşam yemeğine hazır olmaları sağlanır.
Akşam Saat 18:00-18:30 arası akşam yemeği yenir. Yemeğe zamanında gelmeyene yemek verilmez. Yemeğe girişler self servis gereği sıra ile olmaktadır. Yemekte de sessiz ve düzenli olmak gerekir. Saat 18.20’de yemek dağıtımı biter. 
Saat 18:30-18:55 öğrencilerin yemek sonrası temizliği ve dişlerini fırçalamaları sağlanır. Öğrencilerin başlayacak olan etüte hazırlanmaları sağlanır. 
Saat 18:55’de öğrenciler etütlerinde araç ve gereçleri ile birlikte etüt yapılan salonda hazır olurlar. 
Sat 19:00- 20:30’da etüt yapılır. Etüt esnasında nöbetçi öğretmen öğrencilerin yoklaması alınır. Yoklama alınırken öğrencinin birebir kendisini görmek şarttır. Bütün öğrencilerimiz etüde katılmak zorundadır. Etütler tıpkı ders gibidir. Sessizlik, verimlilik temel esastır. Etüde katılmamak ve sessizliğin bozulması disiplin işlemi gerektirecektir. Etütlerde telefon, radyo, mp3 çalar bulundurulmayacak, müzik dinlenmeyecektir. Etüt 19.00- 19.40 ders, 19.40- 19.50 teneffüs, 19.50- 20.30 ders şeklinde veya ders birleşimi (19.00- 20.20 arası) şeklinde yapılabilir. Etüt düzenini bozan öğrencilere gerekli uyarılar nöbetçi öğretmen tarafından yapılır. Etütlerde sürekli düzeni bozan öğrencilerin listesi pansiyon müdür yardımcısına iletilir. Etüt zamanı, okulumuzda açılan Destekleme Kursları da planlamaya göre yapılacaktır. 
Saat 20:30’da etüt sona erer. Destekleme Kursları ile ilgili hazırlanan programa ve planlamaya göre saat 21.20’de biter.
Saat 20:30- 22.30’da Öğrenciler ara zaman diliminde dinlenme, TV seyretme, sportif etkinlikler, banyo, kişisel işler…..gibi serbesttirler. 
Saat 21:00-21:30’da akşam yoklaması okul kantininde alınır.
Saat 22:30’da kantin yeri boşaltılır. TV kapatılır. Öğrenciler el, yüz ve ayaklarını yıkayarak kişisel temizliklerini yapıp yatmaya hazırlanırlar.

Saat 22:50’de ışıklar söndürülerek uyunur.

Saat 23:00’da nöbetçi öğretmenler koğuşlarda uyumayan öğrenci olup olmadığını kontrol eder. Uyumayan öğrencilerin neden uyumadıkları araştırılır. Daha sonra uyumaları sağlanır. Bu tür öğrencilerin isim listeleri pansiyon müdür yardımcısına iletilir. Nöbetçi öğretmenlerden ikisi katları dolaşarak herhangi bir eksiklik veya problem olup olmadığını kontrol eder. 
· Revirde; 
Okul Hemşiresi tarafından hazırlanan İlaç Dağıtım Talimatnamesine uygun olarak Nöbetçi öğretmen hareket eder. İlaç saati gelince, Nöbetçi belletici öğretmenlerden biri, ilaç kullanan hasta öğrencileri revire toplar ve revirde bulunan ilaç dolabından hasta olan öğrencilerin ilaçlarını teker teker verir. Özel durumu olan öğrencilerin ilaç saatine göre ilaçlarını verir. İlaç dağıtım defterine gerekli bilgileri kayıt eder. Bu ilaçları kendi gözetimi altında öğrencilerin içmesini sağlar. Nöbetçi öğretmen ilaçları ilaç dolabından öğrencilerin kendilerinin almasına izin vermez. Nöbetçi öğretmen, hasta olan öğrencilerin ilaçlarını vaktinde, alması gerektiği şekli ve miktarında almasını sağlar. Nöbetçi öğretmen gerektiğinde okul hemşiresiyle iletişim kurar. 
· Pansiyonda; 

1. Dolaplarda, pansiyonda bulundurulması yasak olan (Resim, siyasi yayın, sigara, bağımlılık yapan zararlı maddeler, kesici ve delici aletler, ara kablolar, saç düzleştirici, elektrikli ısıtıcı ve pişiriciler v.s) malzemeler bulundurulmayacaktır. 

2. Dolapların içerisi düzenli olup yiyecek malzemesi konulmayacaktır. 

3. Pansiyona ait tüm araç gereçler en iyi şekilde kullanılacak, asla zarar verilmeyecek, verilen zararlar öğrenci tarafından ödenecek ve öğrenciye disiplin işlemi uygulanacaktır. 

4. Pansiyon içinde ve dışında kavga etmek, grup kavgası yapmak, baskı grubu oluşturmak kesinlikle yasak olup, bunları yapanlar hakkında adli ve disiplin soruşturması yapılacaktır. 

5. Hafta sonu iznine gidecek öğrenciler Perşembe günü izin listesini imzalayacaklar ve Cuma saat 12.30’ dan Pazar saat 18.00’ a kadar izinli sayılacaklardır. Destekleme Kursları var ise izinden Pazar günü 09.00’da dönmelidir.  İzin almayan öğrenciler hafta sonu iznine gitmeyeceklerdir. İzinsiz olarak hiçbir öğrenci pansiyondan ayrılamaz, dışarıda kalamaz. 

6. Pansiyonda hiçbir öğrenci yatakhane ve yemekhaneye misafir getiremez ve pansiyon binasında yatılı öğrencilerden başkası kalamaz. 

7. Bazı günlerde pansiyon müdür yardımcısı ve nöbetçi öğretmenlerin önceden birlikte kararlaştırdıkları uygun görülen herhangi bir zamanda koğuşlar aranacaktır. Arama esnasında koğuştaki öğrencilerde hazır bulunacaklardır. Uygunsuz bir durum olsun veya olmasın arama sonrası nöbetçi öğretmenlerce hazırlanan tutanak pansiyon müdür yardımcısına teslim edilecektir.

8. Yatakhanelerimizde temizlik ve düzenlilik en temel sorumluluğumuz olmalıdır. Her öğrenci kendisine ait numaralardaki dolap ve yatakları kullanacaktır. Dolap ve yatakların yerleri değiştirilmeyecektir. Öğrenciler kirli çamaşırlarını önce poşete koyup ağzını bağlayacak, sonra sepete yerleştirip, ranza altında muhafaza edeceklerdir. Islak çamaşırlar, bahçedeki çamaşırlığa asılacak, odada ıslak çamaşır bulundurulmayacaktır. Deterjan ve yumuşatıcılar, ağzı sıkı kapalı şekilde, oda içindeki yedek dolapta muhafaza edilecektir. Ayakkabılar, beyaz ayakkabı dolabına konulacaktır. Yatakhanede terlik ile dolaşılacaktır. Odada, koridorda ve ortada hiçbir eşya bırakılamaz, her şey yerinde ve düzenli olmalıdır. Ortada bırakılan bütün eşyalar her sabah toplanacaktır. 

· Banyoda;
1. Öğrenciler, hazırlanan banyo listesine göre banyo edeceklerdir. 

2. Banyoda en fazla 10-15 dakika kalınacaktır.

3. Banyoda saç ve vücut temizliği, şampuan- duş jeli- sabun- lif gibi ürünler ile yapılacaktır. 

4. Banyoda öğrenciler kendinden sonraki öğrenciye banyoyu temiz ve düzenli bırakacaktır. 

5. Banyo düzenini nöbetçi öğretmenler takip edecektir. 

· Tuvaletlerde;

1. Öğrenciler, tuvaletleri temiz ve düzenli kullanacaktır. 

2. Öğrencilere bu konuda gerektiğinde nöbetçi öğretmenler bilgi verecek ve uyaracaklardır. 

ETÜT SAATLERİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ
· Öğrencilerin tümünün mutlak suretle ders araç ve gereçleri ile etüt salonunda bulunmaları sağlanır (Hasta ve raporlu olanlar öğrenciler hariç).
· Etüt saatlerinde özellikle başarısız dersi olan öğrenciler daha titiz bir şekilde gözlenmeli ve derslerinde yardımcı olunmalıdır.

· Etütlerde öğrencilerin gürültüsüz ve verimli bir çalışma yapmasını sağlamak için öğrencilerle ayrı ayrı ilgilenip, hangi derslere çalıştığı gözlenir. Akşam etütleri içinde aynı yöntemler takip edilir.

· Üniversite sınavlarına hazırlanmak veya ödev yapmak için etütlerinden sonra izin alan öğrencilere saat 22.30’a kadar izin verilir. Ancak çalışmaları nöbetçi belletici öğretmenler tarafından gözlenir.
· Cumartesi ve Pazar gecesi etüt yapılmaz. Ancak Cumartesi ve Pazar günü Destekleme Kursları yapılır. Bu planlama, yıl içerisinde  Destekleme Kursları’na ve pansiyon işleyişine göre değişebilir. 

PANSİYON ÖĞRENCİ BAŞKANLARI:

Pansiyon Öğrenci Başkanları;

· Pansiyon öğrenci başkanı bütün öğrencilerin temsilcisidir. Eğitim ve öğretim yılı başında gizli oyla bütün öğrenciler tarafından seçilir.

· Nöbetçi belletici öğretmenin en yakın yardımcısıdır.

· Diğer başkanların görevlerini gereği gibi yapmalarında yol gösterir, öncelik eder.

· Etüt, yemekhane yoklamasında ve banyo işlerinde nöbetçi belletici öğretmene yardımcı olur.

· Öğrencilerin pansiyon iç yönergesine göre hareket etmelerini sağlar.

· Pansiyon demirbaş eşyalarının korunması ve amacı doğrultusunda kullanılması için öğrencileri uyarır ve örnek olur.

· Yatakhanelerin düzenli bulundurulması ve kullanılması için yatakhane başkanlarını denetler.

· Öğrenciler isteklerini belletici nöbetçi öğretmen ve pansiyon müdür yardımcısına iletir.
Yatakhane başkanları;

· Yatakhanedeki öğrenciler tarafından seçilir.

· Pansiyon öğrenci başkanının yardımcısıdır.

· Yatakhanelerin temiz ve düzenli bulundurulması için öğrencileri uyarır.

· Yatakhanedeki öğrencilerin sessiz olmasını sağlar ve başka yatakhanelerden öğrencilerin girmelerini önler.

· Öğrencilerin ayak ve çorap temizliklerini kontrol eder ve bu temizliğin yapılmasını sağlar.

· Yatakhane içerisinde gelişigüzel asılmış ve konmuş (havlu, çanta, çorap, kitap, iç çamaşırı, vb) eşyaların ilgili yerlere konmasını sağlar.

Etüt başkanları:

· Okuldaki öğrenciler tarafından seçilir.

· Pansiyon başkalarının yardımcısıdır.

· Etütlerde yoklamaların eksiksiz olarak alınmasını sağlar.

· Sınıfta genel ahlak kurallarına aykırı davranan öğrencileri nöbetçi belletici öğretmene bildirir.

· Etüt sınıfına başka sınıflardan öğrencilerin girmesini engeller.

NÖBET İŞLERİNİN DÜZENLENMESİ;


Nöbetçi Belletici Öğretmen Nöbeti;

· Nöbetçi belletici öğretmenlerin Hafta içi ve sonu nöbet saati 08:00’da başlar, ertesi gün saat 08:00’da biter. 

· Nöbet bir önceki nöbetçi belletici öğretmenlerden pansiyonun tümü kontrol edilerek teslim alınır ve durum nöbet defterine yazılır.

· Nöbetçi belletici öğretmen, pansiyon yönetmeliğinde belirtilen görevlerini yerine getirir.

· Nöbetçi belletici öğretmen yönetmeliğe göre okul idaresinin verdiği görevleri yerine getirir. 
· Okul Hemşiresinin bulunmadığı zamanlarda, hasta olan öğrencilerin ilaçlarını saatinde ve kendi gözetimi altında verir.
· Günlük zaman çizelgesini uygularlar.

· Banyo günleri tüm öğrencilerin  banyo yapmalarını sağlar. 
· Önemli olayları anında okul müdürü ve pansiyon müdür yardımcısına bildirir.



Telefon numaraları:
1. Okul Müdürü


        Mehmet Hilmi GÜRAL
        0505 875 33 65

2. Pansiyon Müdür Yardımcısı      Hatice  Kübra ALTUNSU        0505 291 30 37

3. Müdür Yardımcısı


Ahmet YİĞİT


        0505 899 43 04
4. Müdür Yardımcısı


Soner OĞUL


        0535 480 53 14

· Pansiyona izinsiz giriş ve çıkışları önler. 

ÖĞRENCİLERİN UYACAĞI KURALLAR

· Arkadaşlarını rahatsız edecek şekilde gürültü yapmamalıdır.

· Pansiyona ait eşya ve mefruşatın yerini değiştirmemelidir.

· Pansiyon içinde laubali hareketlerde bulunmamalı ve yatakhaneler dışında pijama ile dolaşmamalıdır.
· Temizliğe dikkat etmeli ve her gün yatağını düzeltmelidir.

· Yemekhane dışında yiyecek maddesi bulundurulmamalı ve yememelidir.

· Günlük zaman çizelgesinde öngörülen hususlara uymalıdır.
· Duvarlara çivi çakmamalı ve kesinlikle resim, afiş, çizelge vb. asmamalıdır.

· Yalan söylememeli, başkalarının eşyalarını izinsiz almamalılar, pansiyondan ayrılırken ve evci izini, çarşı izini dönüşü pansiyona girerken bavul, çanta gibi eşyalarını yetkililere kontrol ettirmelidir.

· Yatakhanelerde radyo, teyp, ıstıcı, vb. gibi cihazları kullanmamalıdır.

· Başkasının eşyasını izinsiz kullanmamalıdır.
· Dolaplarını, yatakhane dolap yerleşim planı ve kullanma talimatına uygun kullanmalıdır.

· Pansiyon idaresinden izin almadan ayrılmamalıdır.

· Pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaretçi kabul etmemelidir.

ÖĞRENCİ TALİMATI


Öğrencilerin yapmakla yükümlü olduğu görevlerden bazıları:

1. Yatılı öğrenciler devletin koruması ve bakımı altında olduğunun bilincinde olup kullanacağı devlet eşyasını öz malı olarak benimseyip onu daha uzun ömürlü kullanma gayreti içinde olmalıdır.

2. Ranza, dolap. yatak, yastık, çarşaf, battaniye gibi eşyalarını temiz ve tertipli olarak kullanarak dolabını ve yatağını örnek yatak ve dolap gibi hazırlamak, vakit çizelgesine uymak zorundadır.

3. Sabah kalk zili çalar çalmaz, herkes yatağından kalkıp en kısa zamanda yatağını, dolabını talimata göre düzenlemeli. Aşırı rahatsızlığında kalkamayan öğrencileri nöbetçi öğrenciler nöbetçi öğretmeni anında haberdar etmelidir.

4. Elini yüzünü sabunla yıkayıp, okul giysilerini giymeli (Çeşmeleri kullanırken suyu yeterli açıp işi bitince mutlaka kapamalı, arızalı olanı nöbetçi öğrenciye bildirmeli tuvalet ve banyoları usulüne göre kullanmalıdır.) temizliğe çok dikkat etmelidir.

5. Raporlu öğrenciler dışında herkes mutlaka sınıflarına zamanında gitmeli ve derslerine hazırlanmalıdır.

6. Öğrenciler temizlik ve diğer görevlerini noksansız ve istenilen şekilde yapmalıdır.

7. Kahvaltıya düzenli bir şekilde gelip sessizce yemeğini yemeli. Kesinlikle yemekhane dışına  (Yatakhane, etüt salonu, bahçe ve diğer yerlerde ) yemek-ekmek yememeli.Yemeklerden sonra el yıkamak ,diş fırçalamak için yatakhaneye çıkıp, ihtiyaçlarını en kısa  zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

8. Dersi olan tüm öğrenciler zamanında dersine gidip dersleri olmayanlar çalışma odasında sessizce çalışmalı. Pansiyon dışına nöbetçi öğretmenden izinsiz çıkmamalıdır.

9. Öğle ve akşam yemeklerinde zamanında gelip yemeğini yedikten sonra mutlaka sınıflarına gitmelidir.

10. Belirtilen zamanda yatmalı gün boyunca okulda bulunmalı dışarı çıkanken mutlaka nöbetçi öğretmenden izin almalıdır.

11. Raporlu olan öğrenciler raporlu olduğu günlerde yatakhaneden ayrılamazlar.

12. Öğrenciye yakışır şekilde konuşmalı ve davranmalıdır.

13. Okul idaresinin ve belletici öğretmenin vereceği diğer görevleri yapmalıdır.

NÖBETÇİ BELLETİCİ ÖĞRETMENLER

 Nöbetçi Belletici Öğretmen Nöbeti

a) Nöbetçi belletici öğretmenlerin nöbet saati 08.00’da başlar, ertesi gün saat 08.00’da biter. 
b) Nöbetçi belletici öğretmen, pansiyon yönetmeliğinde belirtilen görevlerini yerine getirir.

c) Nöbetçi belletici öğretmen, sabahleyin öğrencilere gerekli uyarıları yaparak yemekhaneye gitmelerini sağlar.

d) Günlük zaman çizelgesini uygular.

e) Pansiyonda Nöbetçi öğretmen olarak görevlendirilen öğretmenler, pansiyondaki görevlerine hassas davranacaklardır. Öğrencilerimizin tamamının işitme engelli olduğunu unutmayacaklardır.

f) Nöbetçi öğretmenler, nöbetleri esnasında Müdür veya Müdür yardımcısının izni olmadan pansiyondan ayrılmayacaklardır.

g) Nöbetçi öğretmenler, kendilerine bırakılan anahtarları ve pansiyon telefonunu nöbet bitiminde idareye veya kendisinden sonra nöbeti teslim alan diğer nöbetçi öğretmene teslim edeceklerdir.

h) Nöbetçi öğretmenler, okul müdürünün veya pansiyon müdür yardımcısının bilgisi dahilinde dilekçe vererek, uygun bulunması halinde nöbet değiştirebilecek ve ya nöbeti devredebileceklerdir.  
ı) Bütün Nöbetçi öğretmenler 24 saat nöbet tutacaklardır.

i) Nöbetçi öğretmenler; yurt nöbet defteri, yoklama defteri, çarşı izin defteri ve evci izin defteri, devir tutanakları, … gibi ilgili evrak ve tutanakları gerekli bilgileri doldurup, imzalayarak dolaba bırakacaklardır.

j) Nöbetçi öğretmenler, her sabah katları gezip yatakhaneleri kontrol edecek, yatağı bozuk olan öğrencileri uyaracak, tertip düzeni sağladıktan sonra koğuşlara çıkan merdiven kapısını kilitleyip anahtarı ilgili dolaba koyacaktır.

Nöbetçi Belletici Öğretmenin Görevleri:
1. Pansiyonda kalan öğrencilerin ders saatleri dışında eğitimleri ile ilgilenmek.

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

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

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

5. Çamaşır yıkama ve banyo işlerinin zamanında ve düzenli olarak yapılmasını sağlamak.

6. Etüt aralarında öğrencileri gözetimi altında bulundurmak 

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

8. Hastalanan öğrencilerin durumu ile ilgilenip, idarecilere bildirmek.

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

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

11. Pansiyon eşyasının meydanda kalmamasına dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan okul ve pansiyon eşyasının dışarıya çıkarılmasını önlemek.

12. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları yazmak.

13. Gündelik dışarıdan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazır bulunmak. 

14. Önemli disiplin olaylarında okul idaresini zamanında bilgilendirmek ve kendisine verilen diğer görevleri yapmak.

15. Nöbetçi Belletici Öğretmenler görevlerinden dolayı ilgili müdür yardımcısına karşı sorumludurlar.

TEMİZLİK İŞLERİNİN YAPTIRILMASI:


Pansiyon temizliği 2092 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanan “Temizlik Rehberi” ne göre yaptırılır.

Hizmetliler;

· Kendilerine verilen ünitelerin temizlik işlerini temizlik rehberindeki günlük, haftalık, aylık, yarıyıl ve yaz tatili planlarına göre en iyi şekilde yapar.

· Kendilerine verilen temizlik araç ve gereçlerinin temiz, ekonomik ve sağlık kurallarına uygun bir şekilde kullanılmasından ve bakımından sorumludurlar.

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

HİZMETLİLER
     Pansiyon, çamaşırhane, yemekhane, banyo ve tuvaletler, kalorifer bölümü sorumluları; kendilerine verilen ünitelerin temizlik işlerini temizlik rehberindeki günlük, haftalık, aylık, yarı yıl ve yaz tatili planlarına göre en iyi şekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik araç ve gereçlerinin temiz, ekonomik ve sağlık kurallarına uygun bir şekilde kullanılmasından ve bakımından sorumludur.

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

Hizmetlinin görevleri şunlardır ;

1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorların temizliğini yapmak.

2- Çarşaf ve nevresimleri yıkamak, kurutmak ve depolamak.

3- Her on beş günde yıkanmış nevresimleri öğrencilere dağıtıp kirlileri toplamak.


4- Öğrenciler kahvaltı sonrası temizliklerini yaptıktan sonra yatakhanelerde kimseyi bırakmamak ve yatakhaneyi  kilitlemek

5- İçeride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, çöp kovalarını boşaltmak.

6- Düzeltilmeden bırakılan yatak var ise düzeltmek ve ilgili öğrenciyi rapor etmek.

7- Öğrencilerin dolaplarını belletici öğretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun yerleşim var mı ? Yasaklanmış madde var mı ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

8- Öğrencilerin katlara ayakkabı ile çıkmalarını önlemek.

9- Öğrencilerin pis, kirli ve kokan çoraplarla katlarda dolaşmalarına mani olmak.

10- Kirli elbise ve kokulu çorapların dolaplarda bulundurulmasını önlemek.

11- Yatakhaneleri havalandırmak.

12- Dolap üstlerine ve koridorlara malzeme konulmasını önlemek.

13- Dolaplara gıda maddesi konulmasını, bulundurulmasını ve mutfak malzemelerinin katlara çıkarılmasını önlemek.

14- Gündüz, sabah temizliğinden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere öğrenci çıkarmamak, yatakhaneleri açmamak,

15- Pansiyonun çevre temizliğini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

16- Belletici öğretmenler ve ilgili müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek.

17-  Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve düzenli tutmak,
18-  Tesisatı kontrol altında bulundurmak, ısıyı ayarlamak,

19- Yakıt durumunu ilgililere bildirmek,

20-  Kalorifer tesisatının korunmasına özen göstermek, arızaları zamanında amirine bildirmek,

21-  Kazan yanarken görevi başında bulunmak,

22-  Tesisatın suyunu tamamlamak, bacayı temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevatı korumak,

23-  Kaloriferin çalışmadığı zamanlarda idarece verilecek işleri yapmak.

24- Okul müdürlüğünce verilen diğer görevleri yapmak.

Aşçının görev ve sorumlulukları şunlardır; 

1- Günlük tüketim maddelerini yemek tabelasına göre bütün besin maddelerini mevcut listeye göre en iyi şekilde pişirip hazırlamak, kalitesini ve görüntüsünü bozmadan dağıtmak.

2- Teslim aldığınız besin maddelerini bozulmayacak şekilde saklamak, eksiksiz olarak hazırlayıp yerine taşınmasını ve ziyan edilmemesini sağlamak.

3- Mutfakta bulunan (kullanılan) bütün kapların ve gereçlerin daima temiz ve sağlıklı bulundurmak.

4- Mutfağın genel temizlik, düzen ve çalışma disiplinini sağlamak.

5- Mutfak önünün, tüp odasının temizliğini sağlamak,

6- Yemek servisi esnasında önlük, galoş, eldiven ve bone kullanmak,

7- Yemeklerin numunelerini 24 saat süreyle buzdolabında muhafaza etmek,

8- Ambarın temizliğini ve düzenini sağlamak,

9- Ambar talimatlarına göre hareket etmek,

10- Günlük tüketilen yiyeceklerin teslim alınmasında çürümüş, kullanma tarihi geçmiş, bozulmuş ürünleri almamak,

11- Nöbetçi öğretmenle birlikte gelen malzemelerin alımına yardım etmek,
12- Nöbet sırasında okulun temizlik ve bakımının düzenli olmasını sağlamak.

13- Gerek nöbet esnasında gerekse diğer zamanlarda görülen aksaklık ve olumsuzlukları ilgililere bildirmek.

16- Yaz tatilinde okulun eğitim ve öğretime hazır hale getirilmesini hizmetlilerle birlikte sağlamak.(Boya, badana temizlik ve bakım onarım)   

14- Okul idaresinin vereceği diğer görevleri yapmak.

Aşçı Yardımcısının Görev ve Sorumlulukları şunlardır;

1 - Mutfaktaki her türlü tabak, tencere, tava, çatal, bıçak, kaşık ve bardağın temizliğini sağlamak,
2 – Bulaşıkhaneyi ve mutfağı temiz tutmak,

3 – Bulaşıkhane ve mutfağın çöpünü torbalamak ve belirli aralıklarla dökmek,

4 – Mutfak eşyalarını dikkatli kullanarak kırılmasını ve kaybolmasını önlemek,

5 – Yeterli miktarda bulaşık deterjanı ve temizlime malzemesi bulundurmak,

6 - Bulaşık makinesi ve bulaşık teknesinde uygun deterjanın kullanılmasını sağlamak ve deterjanın seviyesini kontrol etmek,
7 - Duvarların, tezgah üstlerinin ve yerlerin temizliğini sağlamak,
8 - Tüm tabak, kap, tava, çatal kaşık bıçak, cam malzeme ve mutfak gereçlerinin envanterini tutmak,
9 - Mutfak içinde güvenli, temiz ve düzenli geçiş (yürüyüş) yolları oluşturmak,
10 - İşin yoğun olmadığı zamanlarda mutfakta hazırlık işine yardım etmek,
11 - Her zaman için bulaşık alanını, mutfağın zeminini, çalışanların tuvaletlerini, mola ve depo alanlarını lekesiz biçimde temiz tutmak,
12 - Arka kapı ve çöp dökme alanlarını temiz tutmak,  bu alanların çöpten arındırılmasını sağlayarak, kemirgen hayvanların sağlıksız ortam yaratacak şekilde buraya yuvalanmalarını önlemek,

13 – Tüm mutfak ekipmanını, fırınların kulplarını ve içini düzenli olarak temizlemek,

14 - Yiyeceklerin konduğu yüzeyleri temizlemek, 
15 - Hijyen sağlanmaya çalışırken tüm temizlik malzemelerini, böcek öldürücüleri, zehir ve diğer kimyasalları yiyeceklerden uzakta depolamak,

16 - Tüm kap ve tavaları, yiyecek muhafaza kapları ve tepsileri temizledikten sonra ters çevirmek,
17-  Aşçının bulunmadığı günlerde, yemek listesine uygun yemek pişirmek. 
18 -  Ayrıca iyi bir bulaşıkçı görevlerini aksatmadan yaparak bütün personeli destekleyebilecek kapasitede ve iş hacminin gerektirdiği çabuklukta çalışabilmelidir.

19- Okul Müdürünün, Müdür Yardımcısının, Nöbetçi Öğretmenin ve Aşçının vereceği diğer işleri yapmak.

KALORİFER VE BUHAR KAZANLARININ KULLANILMASI

Kalorifer ve Buhar Kazanlarının Kullanılması

Kaloriferin kullanımı, dışarı hava sıcaklığına bağlıdır. Aşağıda yazılan planlama genel bir zamanlama içermektedir. Kaloriferin yakılış zamanlaması, hava sıcaklığı, yağış durumu, öğrenci sayısı…. Gibi hususlar dikkate alınarak görevli tarafından takip edilecektir. 

Genel Planlama: 

· Kış aylarında kalorifer kazanları 13.00’dan 22.00’a kadar uygun sıcaklıkta bulundurulur. 

· Saat 22.00’da uyumaya alınan kazan, sabah 06.00 – 09.00 saatleri arasında uygun sıcaklığa getirilir.

· Saat 09.00 – 13.00 arası tekrar kazanlar uyutulur.

· Buhar kazanı, banyo sularının ısınmasını sağladığı için her hafta Çarşamba ve Pazar günleri (Kış dönem) veya Salı- Perşembe-Pazar günleri (yaz dönemi) 13.30’da ateşlenmeye başlar. Akşam saat 19.00’da banyo suları hazır hale getirilir. Öğrencilerin banyo temizlik işi son buluncaya kadar devam eder.


Kalorifer ve buhar kazanları 2166 sayılı Tebliğler Dergisi’nde yayımlanan “Milli Eğitim Bakanlığı kalorifer kazanları ile tesisatları çalıştırma ve bakım kılavuzu”na göre yapılır.

Tüm bu iş ve işlemler, Kalorifer sorumlusu Hizmetli tarafından dikkatlice yürütülür. Bunun için ayrıca Kalorifer Talimatnamesi hazırlanır. 
ÇAMAŞIRHANENİN KULLANILMASI VE DÜZENLENMESİ

İl dışından gelen ve pansiyonda kalan öğrenciler, çamaşırlarını beyazlar ve renkliler ayrı ayrı ve isimleri yazılı olarak filelere katarlar. Çamaşır günleri çamaşırhane girişine bırakırlar. İlgili personel bu çamaşırları alır, yıkar, kurutur ve öğrenciye okul çıkışı teslim eder.

Nevresimler, çarşaflar ve yastık kılıfları kirlenince il dışından gelenlerinki okulda yıkanır. Çamaşırların yıkanması, asılması ve katlanması öğrencilerin sorumluluğundadır. . 

Çamaşırhane sorumlusu görev talimatı: 
Okul müdürlüğünce çamaşırhane sorumlusu görevlendirilir. Ayrıca çamaşırhaneye destek ikinci eleman da görevlendirilir. Görevler, paylaşıma uygun olarak yapılır. 
1-Çamaşırhanenin bakımı ve kontrolünden sorumludur.

2-Çamaşırhane çamaşır günleri sabah açık bulundurulur. Acil durumlarda Nöbetçi öğretmen ve belletici öğretmenden izin alınarak çamaşırhane açılabilir.

3-Çamaşırlar okul idaresi tarafından uygun görülen makinelerde kullanma talimatları doğrultusunda yıkanırlar.

4-Temizlik maddesi ve deterjan isterse öğrenci tarafından verilir. Aksi halde, çamaşırhane sorumlusu tarafından yeteri kadar verilir. Tasarrufa önem verilir.

5-Çamaşırhanede temizlenmesi uygun görülmeyen battaniye, halı, yatak, yıkaması okul personelince yapılır.

6-Çamaşır kurutma yeri okul bahçesindedir. Başka alanlarda çamaşır kurutması yapılmasına engel olunur. 
7-Kurutulan çamaşırların ütüleri ütü odasında yapılmasını sağlamak.

8-Arızalı makineler okul müdürlüğüne bildirilerek onarımlarının yapılmasını sağlamak.

9-Çamaşırhanenin zararlı böcek ve haşerelerden temizlenmesini sağlamak üzere ilgililerle işbirliği yapmak.

10-Çamaşırhanenin tertip düzeni sağlamak kirli çamaşırların konulmasına engel olmak.

11-Çamaşırhane sorumlusu görevlerinde pansiyon Müdür Yardımcısı ve nöbetçi belletici öğretmene karşı sorumludur.

OKUL HEMŞİRESİ GÖREV TALİMATI

Okul pansiyonunda Okul Hemşiresi görev yapmaktadır. Okul Hemşiresi görev saatleri içersinde, öğrencilerin sağlık durumları, boy- kilo ölçümleri, göz kontrolleri, hastalık şikayetleri … gibi işlerle ilgilenir. Düşme, yaralanma, bayılma, kriz ... gibi acil durumlara müdahale eder. Öğrencileri şikâyetlerine göre, Revir defteri ile Toplum Sağlığı Merkezi’ne Aile Hekimliğine götürür. İlaçlarını düzenlediği listeye göre eczaneden alır. Revirde ilaçları ilaç dolabına yerleştirir. İlaç Dağıtım Çizelgesini hazırlar. Bu çizelgeyi takip eder. 

Okul Hemşiresinin görevleri:

 ekimine 
1-Okul hemşiresi, okul idaresine karşı sorumludur.

2-Revirdeki ilk yardım malzemeleri kontrol ve bakımdan sorumludur. İzinsiz hiçbir ilaç öğrencilere verilemez.

3-Revirin tertip düzen ve temizliğini yapmak sürekli hazır bulundurur. Revir için, Eczane Listesi, İlaç Listesi, Eczane ilaç ücreti çizelgesi hazırlar.
4-Revirde yatan öğrencilerin kontrolü yeme içme ve diğer ihtiyaçlarının giderilmesine yardımcı olur.

5-Revirde yatan öğrencilere yardımcı olur. 
6-Kullanılmadığı zamanlarda reviri emniyete alır, kilitler.

7-Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini sağlar.

8-İlk yardım konusunda öğrencilere ve  nöbetçi belletici öğretmenlere yardımcı olur.

9-Okul ve pansiyonlarda herhangi bir sağlık problemi görüldüğünde okul idaresini haberdar eder.

10-Acil durumlarda hasta öğrencileri bildirip şoför nezaretinde refakat eder. Hafta içi günlerde hasta öğrenciye refakat ederek doktora götürür. 
11-Okulda sağlık ile ilgili sosyal kulüp yöneticileri ile temas ederek zararlı alışkanlıklarla ilgili broşürleri pansiyon binasında okul idaresince gösterilen yerlere asar.

12-Pansiyon binasında zararlı yaratık ve haşereler ile mücadele etmek için araç gereç temin edilmesini sağlar.

13-Öğrenci ve insan sağlığını tehdit edici duyumları hemen nöbetçi öğretmen ve okul idaresine bildirir.

14-Pansiyonun banyo ve tuvaletlerini sürekli kontrol ederek temiz ve bakımlı tutulması için ilgililerle işbirliği yapar.

15-Pansiyon müdür yardımcısınca verilen diğer görevleri yapar.

ÇEVRE DÜZENİ

Bahçede ekili bulunan ağaçlar, güller ve çimler sürekli bakımlı halde bulundurulur.

Bahçe temizliği görevlilerle yardımcı olmak üzere zaman zaman öğrencilere toplu olarak yaptırılır.

Bahçede bulunan oyun alanları en çok 7 gün aralıklarla süpürülür ve Temizlenir.

GÜVENLİK

Okulda güvenlik için Gece Bekçisi bulunur. Gece Bekçisi, hafta içi ve sonu saat 20.00’dan ertesi gün sabah 08.00’e kadar görev yapar. 
Gece Bekçisi, okul bahçesini düzenli aralıklarla kontrol eder, gerekli güvenlik tedbirlerini alır. Okuldaki pencere, kapı ve girişleri kontrol eder. Arızalı yerleri ivedilikle bildirir. Diğer zamanlarda Güvenlik Kulübesi’nde bulunur. Güvenlik Kulübesi’nde dahili telefon numarası 28’dir ve telsizdir. 
Gece bekçisi, görev süresince Pansiyon Nöbetçi Belletici Öğretmenlere karşı sorumludur. 
Görev bitiminde gerekli tutanakları doldurur. Güvenlik Kulübesi, görev saatleri dışında kilitli tutulur. Buranın temizlik ve tertip düzeninden ilgililer sorumludur. 
Ayrıca, okulumuz iç ve dış kamera sistemi ile 24 saat izlenmektedir. Kayıtlar, okul idaresindedir. 

DİĞER HÜKÜMLER

       “Milli Eğitim Bakanlığı Okul Pansiyonları Yönetmeliği” ve “İç Yönerge” hükümlerine aykırı davranan ve disiplini bozan öğrenciler Hakkında “Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği”nin disiplin ile ilgili maddeleri ve hükümleri uygulanır.

Bu yönerge her öğretim yılı ve ihtiyaçlara göre yeniden düzenlenir. Bu yönergede yazılı olarak bulunmayan bir durumla karşılaşıldığında tereddüt edilen bir husus olursa bir üst makamdan bilgi alınabilir. 

YÖNERGENİN UYGULANMASI

          Bu yönerge 2015 – 2016 öğretim yılı için uygulanır.

          Pansiyon görevlilerine, “Milli Eğitim Bakanlığı Okul Pansiyonları Yönetmeliği”ndeki görevleri ve “İç Yönerge” yazılı olarak tebliğ edilir ve “İç Yönerge” öğrencilerin devamlı okuyabileceği bir yere asılır.

                                                                                     UYGUNDUR

                                                                                     23.10.2015

Hatice Kübra ALTUNSU
                                                                  Mehmet Hilmi GÜRAL
  Pansiyon Müdür Yardımcısı                                                                         Okul Müdürü
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