T.C.
BILECIK VALILIGI
Ertugrulgazi Lisesi Miidiirligii
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2023-2024 Egitim Ogretim Yili

Birinci Boliim
Amag, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar, imam-hatip
ortaokullari, ortadgretim kurumlar1 ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk, sosyal
yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlig1 Ortaggretim Kurumlar: Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar1 Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gegen;
Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6@retmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklart gilinlerle sinirli olmak iizere, yatili
ogrencilerin egitim-ogretim ve gozetimleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriiten 6gretment,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetgi belletici 6gretmenin gdzetimi ve denetimi
altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri gergeklestirmeleri icin hafta i¢i okul ydnetimince en az iki ders saati olmak {izere

belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,
Pansiyon: Ertugrulgazi Lisesi Erkek Ogrenci Pansiyonunu,

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



ikinci Boliim
Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak Ogrencilerin yanlarinda getirmesi
tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Esofman, pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Nevresim Takimi

4. Camasir Yikama Filesi(Camasir makinesinde elbiselerin karigmamasi igin)

5. Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

6. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

7. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

8. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak makasi vb.)
9. Yeteri kadar elbise askisi

10. Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

) Uciincii Boliim
Ogrencilerin Uyacag1 Kurallar

Pansiyonda barman 6grencilerin uymasi gereken kurallar,
1- Tiim 6grenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uymak zorundadir.

2- Ogrenciler sabah 07:00°de kaldirilmaya baslanacak ve tiim 6grenciler 07:15°de yataklarindan
ctkmis olacaklardir. Ogrenci kahvaltiya gitmek istemese bile yatagindan kalkip yatak ve
nevresimini diizeltmek zorundadir.

3- Pansiyon giris kapilar1 08:00 da agilacaktir. 08:15°de kadar biitiin 6grenciler pansiyondan
ayrilmis olacaktir. Nobetci 6gretmen odalart kontrol ettikten sonra 08:15 de pansiyon giris kapisini
kilitleyecektir. Pansiyonda sadece raporlu olan 6grencilerin kalmasina izin verilecektir. Hasta olan
Ogrenciler pansiyon saatlerine riayet ederek okullarindan alacaklar1 sevk ile hastaneye gidecektir.

4- Staja gittikler1 i¢in pansiyondan erken ayrilmasi gereken Ogrencilerin, ndbet¢i Ogretmeni
bilgilendirerek ¢ikis yapmasi saglanacaktir.

5- Pansiyon kapilar1 15:30 da acgilacaktir. Bu saatten Once Ogrencilerin pansiyona giris yapmast
yasaktir. Giin igerisinde rapor alan 6grenciler idareye raporlarini vermek sartiyla pansiyona giris
yapabilecektir.

6- Pansiyon giris yoklamas1 17:30 da yapilacaktir. Yapilacak olan yoklama igin, biitiin 6grenciler
17:30 da pansiyon yemekhanesinde hazir bulunacaktir. (Aksam yemegini yemek istemeyen

ogrenciler yoklamada bulunmak zorundadir.)

7- Pansiyon giris kapis1 18:00 da kilitlenecektir. Pansiyon kapist kilitlendikten sonra nobetci
ogretmenlerden disartya ¢ikmak icin izin istenmeyecektir.

8- Pansiyona disaridan yemek siparisi verilmesi kesinlikle yasaktir.

9- Pansiyon ve odalara disaridan yiyecek getirilmesi (Ozellikle baharatli, yagh ve kétii kokuya
sebep olan) yasaktir.

10- Ogrencilerin pansiyon icerisinde uygun olamayan (I¢ camasir) kiyafetlerle dolasmalar1 yasaktir.
Ogrenciler kiyafetlerini banyoda ¢ikartip, tekrar banyoda giyinmek zorundadar.

11- Ogrenciler oda igerisinde iizerlerini degisirken soyunma kabinlerini kullanmak zorundadir.



12- Biitiin 6grenciler kendilerine ayrilmis olan etiit salonunda ve belirlenmis olan sirada etiit
yapmak zorundadir. Etiit salonu ve sira degisikligi konusunda nobet¢i Ggretmenlere istekte
bulunulmayacaktir.

13- Etiit saatlerinde 6grencinin yaninda cep telefonu bulundurmasi yasaktir.

14- Ogrencilerin dolaplarinda ilag bulundurmasi kesinlikle yasaklanmustir. Ogrencilerin regete ile
aldiklar ilaglar1 idareye ya da ndbet¢i 0gretmene teslim etmesi zorunludur. Ogrencilere ilaglari
imza karsiliginda teslim edilecektir.

15- Yat yoklamasindan once, oda baskanlarinca belirlenmis olan nobet takvimine gore odalar
temizlenecektir.

16- Yat yoklamasi1 22:45 de yapilacaktir. Biitiin 6grenciler yat yoklamasinda, odalarinda hazir
bulunacaktir. Yat yoklamasindan sonra pansiyon igerisinde dolagmak, oda 1siklarin1 agmak
kesinlikle yasaktir.

17- Ogrencilerin telefon sarj aleti disinda, prizlerde elektronik esya kullanmasi yasaktir.

18- Evci ¢ikacak olan 6grencilerin persembe aksami evci defterlerini doldurmasi zorunludur. Evci
izninden donen 6grenci mutlaka evci defterine dondiigline dair imza atacaktir. Evci izni Cuma ders
c¢ikist baslayip, Pazar giinii 18:00 de sona ermektedir. Evci izninden Pazartesi donecek olan 6grenci
mutlaka dilekge ile idareye miiracaat edecektir.

19- Ogrenci velilerinden gelecek olan dilekgeler mesai saatleri icerinde idareye ulasmalidir. Velinin
telefonla izin istemesi s6z konusu degildir. Veli izin isteyecekse bizzat ya da faks yoluyla

dilekgesini idareye ulastirmak zorundadir.

20- Veliden gelen izin talep dilekgesi izin verildigi anlami tasimamaktadir. Gelen dilekce idarece
degerlendirilecek ve uygun goriiliirse izin verilecektir.

21- Bigak, catal, kasik, bardak, tabak gibi yemekhane demirbas esyalar1 6grenci odalarina
cikarilmayacaktir.

22- Etiit suresince her 6grenci kendi etiit salonunda bulunacaktir.

23- Okulun elektrik diizeniyle (tamir maksadiyla da olsa priz, sigorta v.s.) oynanmayacak, zaruret
halinde sorumlu ve gorevlilere aninda bilgi verecektir.

24- Copler veya atik maddeler yerlere ve bilhassa pencerelerden disariya atilmayacaktir,

25- Pansiyonda; valiz ve dolaplarin i¢inde yasak yayin, sigara, icki gibi seyler
bulundurulmayacaktir.
(tespiti halinde pansiyonla 1lisigi kesilir.)

26- Odada gegirilen zaman disinda herkesin ulasabilecegi yerlerde cep telefonu, degerli esya gibi
malzemeler bulundurulmayacaktir. (kayb1 durumunda sorumluluk tamamen 6grencidedir.)

27- idari personele ve biiyiiklerine ve arkadaslarmna kars1 saygili olunacak ve islerinde yardimei
olunacaktir.

28- Ogrencilerin oda diizeni ve etiitlerde gostermis oldugu disiplinsiz davranislar dolayisiyla
Ogrencilerin evci ve ¢arsi iznine ¢ikmalari idarece uygun goriilmeyebilecektir.



Dordiincii Boliim
Etiitler

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle kendileri icin ayrilmis Etiit/Kurs
siniflarinda bulunmalar saglanir. (Raporlu olanlar Nobetci Belletmenlere bildirmek sartiyla etiit ve
kurslara katilmaya bilir.)

2. Tum 6grenciler etiit, kurs ve dinlenme saatlerine uymakla ytlikiimliidiir.

3. Belletici 6gretmenler ve nobet¢i belleticiler tarafindan etiitler ve kurslar denetlenir,
yoklamalar alinir.

4. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar: saglanir.

5. Ertesi giin egitim ve 0gretim oldugunda etiit/kurs yapilir. Diger hallerde etiit/kurs yapmak
zorunlu degildir.

6. Okulun imkan ve sartlarina gore, zamani1 okul ydnetimince belirlenen etiitlerde/kurslarda
ilgili mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

7. Etiit saatlerinde Ogrencilerin telefonlarin1 acik sekilde yanlarinda bulundurmalar1 ve
kullanmalar1 yasaktir.

Etiit siiresi ve Planlamasi
Bir giinde (Pazar, Pazartesi, Sali, Carsamba ve Persembe Glinleri) aksam yemeginden sonra en az 3

ders saati etiit yapilir. Etiitlerin pansiyon etiit salonlarinda yapilmasi esastir. Ancak gerekli goriilen
durumlarda 6grenciler odalarinda bulunan ¢alisma masalarinda da etiit yapabilirler.

1- Yapilan etiitlerde, her etiit yerinden sorumlu bir etiit bagkan1 segilir ve belletici 6gretmen
gbzetiminde pansiyon zaman ¢izelgesine gore etiitler yapilir.

2- Etiit sirasinda pansiyon dis kapis1 kapali tutulur.

3- Belleticilerin uygun gormesi halinde Raporlu, hasta olan veya kendisini iyi hissetmeyen
Ogrencilerin yataklarinda kalarak dinlenmesine izin verilir. Bu 6grenciler etiit ve kursta izinli
yazilir ve e-okula islenmez.

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in agsagida belirtilen hususlara dikkat eder:

1. Cuma ve Cumartesi giinleri yapilan etiitlere isteyen 6grenciler katilir ve her kat kendi katinda
bulunan etiit salonunda etiide katilir.

2. Etiitler saat 18:40 de baslar, 50 dk ¢alisma 10 dk dinlenme olacak sekilde {i¢ etiit yapilir.
3. Etiit sirasinda pansiyon dis kapisi kapali tutulur.
4. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek ve icecek tiikketmelerine izin verilmez.

5. Etiitlerde her 6grenci bireysel calisir.



6. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 6nlenir.

7. Etiit sirasinda belletici 6gretmenlerden her biri kendi bolgesindeki salonun basinda bulunarak
stikiineti saglar. Belletici 6gretmen, yoklamay1 kendisi alir.

8. Etiit aralarinda 6grenciler gozetim altinda tutulur.
9. Etiit sirasinda dgrencilerin derslerle ilgili karsilastiklar1 giicliikklere yardimer olunur.

10. Uyarilara ragmen etiitlere girmeyen veya girdigi halde uyarilara uymayan ogrencilerin
durumlar tutanakla tespit edilir.

11.  Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta olan ve kendisini iyi hissetmeyen Ogrencilerin
yataklarinda kalarak dinlenmesine izin verilir.

Etiit Sonras1 Calisma

Universiteye hazirlik, ddev, proje vb. calismalarda bulunan Ogrencilere saat 24.00’e kadar etiit
salonlarinda kimseyi rahatsiz etmemek sartiyla calismalarina izin verilebilir.

Besinci Boliim
Barmmma

a) Ogrencilerin Tatillerde Baridirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yariy1l ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barindirilmalarma ve
pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yariyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon {icretinin
merkezi yOnetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak Ogrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince ders
kesiminden en az bir ay Once bu Ogrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu Ogrencilerin barinmalar1 ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

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

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hiikmii sakli kalmak {izere,
pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklar1 giinlerde belletici
veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel,
sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden
sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, miilki
idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda
belirlenen miktarn gilinliik maliyeti lizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak
barindirilabilir.

2. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen
veya okulu ziyaret eden yatil1 6grenci velileri iki giinli gegmemek {izere, 6grencilerin barindiklar
mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan ticretsiz olarak yararlandirilabilir.



Altinci Boliim
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Pansiyonda barinan 6grencilere asagidaki gorevler verilebilir:

Pansiyon Bagkanlig1 ve Baskan yardimciligi

Kat bagkanlig1 ve yardimciligi

Etiit salonlar1 bagkanlig1

Pansiyon ve yemekhane nobetgiligi

Bavul odasi, TV odasi sorumlusu v.b. gibi gorevler verilebilir.

SAINAIE i e

Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri ve Secim Calismalari:
Secim Takvimi:

Pansiyon Bagkanlig1 ekimin ilk haftasinda baslar ve en ge¢ ekim ay1 i¢inde sonuglandirir. Adaylar
secim giinii izinli sayilacaktir. Adaylar arasinda husumet ¢ikmasi durumunda bu adaylar secim dis1
birakilacaktir.

Pansiyonda barman o6grenciler asagidaki secimler icin oy kullanir:
1- Pansiyon Baskanhgi Secimi:

Yatili kalan Ogrenciler arasindan ekim aymin birinci ve ikinci haftasinda Pansiyon
baskanlig1 se¢imi yapilir. Biitiin 6grenciler, Pansiyon Baskanligi se¢iminde aday olan
ogrenciler icin oy kullanir. Bu Secim i¢in bir se¢cim sandigi kurulur ve biitiin se¢gmenler
oylarin1 bu sandikta kullanirlar. En fazla oyu alan kisi Baskan, ikinci sirada en fazla oyu
alan kisi Baskan Yardimcisi olur.

OGRENCI NOBET iSLERININ DUZENLENMESI;

Nobetci 6grenci nobeti (Pansiyon nobeti, temizlik, danigsma, yemekhane) Her giin en az bir
kisi nobet islerini yiirlitmek iizere nobetci olarak belirlenir. Pansiyon idaresine gore belirlenecek
olan nobet listesine gore nobet gorevleri yerine getirilir. Nobet ¢izelgesi pansiyon isleri miidiir
yardimcisi tarafindan hazirlanir, pansiyondaki duyuru panosuna astlir.

Ogrenci Pansiyon Nébetcisi:

Pansiyon igleri miidiir yardimcisi tarafindan hafta ici iki 6grenci hafta sonu ise bir 6grenci
pansiyon ndbetgisi olarak gorevlendirilir.

Yedinci Boliim
Izinler ve Ziyaretler Ile Tlgili Hususlar

Cars Izinleri
Ogrencilerimiz, hafta i¢i Carsamba giinleri 15:40-17:30 saatleri arasinda, aksam yemeginde
pansiyonda olacak sekilde izinli sayilirlar. Hafta ici diger giinlerde ise okul disarisina ¢ikmak i¢in

pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan yada belletmen 6gretmenden izin almak zorundadirlar.

Hafta sonu Evci ¢ikmayan 6grenciler ihtiyaglarini karsilamak i¢in cumartesi ve pazar gilinleri
Sabah Kahvaltisi ile Aksam Yemegi arasinda carsi iznine ¢ikabilirler.

Cars1 iznine ¢ikmak isteyen ogrenci belletici gozetimindeki carsi izin defterini imzaladiktan
sonra ¢ikar ve carsi izni doniisiinde Cars1 izin defterine doniis saatini yazarak imzalar.



Okul idaresi gerekli gordiigli durumlarda ¢arsi izinlerini sinirlayabilir. Velisi tarafindan ¢arst
ve evci iznine ¢ikmamalari bildirilen 6grenciler, izne ¢ikamazlar.

Evci Izinleri

Evci Izni: Il smirlan icinde veya 6grencinin gelis-gidis yapabilecek il smrlari disina
velisinin belirttigi adreste izin kullanmasidir.

Velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin cuma giinii son ders bitiminden pazar giinii
Aksam yemegi bitimine kadar evci izni verilebilir. Cuma giinii evci iznine ¢ikacak Ogrenciler
Persembe giinii yat saatine kadar evci izin defterini doldurarak belirtmis olurlar.

Izin muvafakatnamesinde belirtmek sartiyla, 6grenciler pazartesi giinii de doniis yapabilirler.

Diger giinlerdeki evci izinlerinin kullanilmasi: velinin bizzat Pansiyon miidiir yardimcisini
iletisim araglari ile bilgilendirerek ve evci izin defterine islenmek suretiyle verilebilir. Bu tiir izinde
Ogrencinin ne zaman pansiyona donecegi de veli tarafindan belirtilir. Evci ¢ikan 6grencilerin evci
izinleri e-okul ortamina islenir.

Evci Muvafakatnamesi velinin istegine dogrultusunda degistirilebilir. Evci izni sirasinda
dogabilecek her tiirlii aksaklikta veli, 6grencinin evci ¢iktig1 adresteki yakini ve d6grencinin kendisi
sorumludur.

izinden Ge¢ Dénme Veya Donmeme

Evci veya Carsi izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grenciler bir tutanakla tespit edilir ve
gerektiginde Disiplin kuruluna sevk edilerek ‘Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi’ne gore islem
yapilir.

Hafta sonu nébet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.

Haberlesme

Ogrenci; ders saatleri, etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla goriisme yapabilir. Diger
zamanlarda telefonu kapali olmak zorundadir. Bu sekilde kullanilmayan telefona ve elektronik
aygita donem sonuna kadar veya velisi teslim alincaya kadar el konulur. Kaybolan cep
telefonlarinda sorumluluk tamamen 6grenci ve veliye aittir. Ders esnasinda, etiitlerde ve gece
22.30’dan sonra yatili 6grenciler cep telefonlarin1 kapali tutulacaklardir.

ZiYARETLER:

Ogrenciler, ziyaretgileriyle pansiyon bahcesinde yada danisma odasinda goriisiirler. Ziyaretciler
ogrencilerin yatakhanelerine c¢ikamazlar. Ancak oOgrenci velileri, gorevli personel refakatinde
Ogrencisinin odasini kontrol edebilir.



Sekizinci Boliim
Belletmen Nobet Islerinin Diizenlenmesi

Ayhk Nobet Listelerinin Hazirlanmasi ve Nobet Siiresi

Bir sonraki ay baglamadan en az bir hafta Oncesinden, Pansiyon Miidiir Yardimcisi
tarafindan Aylik nobet cizelgesi hazirlanarak ilan edilir. Aylik nobet ¢izelgeleri hazirlanirken
Ogretmenlerin istekleri ve ders programlar1t géz Oniinde bulundurulur. Bir gilinde iki Nobetei
Belletmen gorevlendirilir.

Belletici 6gretmenler 24 saat siire ile ndbet tutarlar. Nobetler sabah Kahvaltis1 bitiminde
bagslar, ertesi giin sabah Kahvaltis1 bitiminde sona erer.

Nobet Devir Teslimi

Hafta ici nobeti sona eren ndbetci belletici grubu, yoklama evraklarini, ndbet defterini, varsa
nobeti ile ilgili aldigi tutanaklari, pansiyon anahtarlarin1 Belletmen odasina toplu halde birakir;
varsa problemleri miidiir yardimcisina ileterek ndbetini sona erdirmis olur.

Cumartesi ve Pazar giinleri, ndbeti devredecegi belletmenler, ndbet bitim saatine kadar
gelmedigi takdirde; Pansiyon midiir yardimcisina bilgi verilir ve pansiyon miidiir yardimcisinin
verdigi talimata gére gorevini sonlandirir.

Yeni belletici ndbet¢i grubu yoklama evraklarini, ndbet defterini, pansiyon anahtarlarin
Miidiir yardimcist odasindan teslim alarak gorevine baslar(Hafta sonlari belletmenler kendi

aralarinda ndbet devir telimi yaparlar).

Pansiyon Miidiir Yardimcisinin gerekli gérdiigti durumlarda saat 16:30 da o giin ki Nobetgi
Ogretmenler, Pansiyon Miid.Yrd. Odasinda toplantiya katilirlar.

Belleticilerin Kalacag Yerler, Is Boliimii, Gorev Yerleri ve Gorev Yeri Kodu

Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli, diizenli yliriitiilmesi gorevlerinde ihmallerin
onlenmesi i¢in nobetlerinde isbirligi ve isboliimii ilkelerine riayet ederek gorev yaparlar.

Belletici 6gretmenler nobetlerinde gdrev alaninda kendilerine ayrilan belletici odalarinda
kalir. Nobet¢i Belletmenlerin gorev paylasimi, Toplu nobet listesinde belirtilmektedir ancak
pansiyon ndbetlerinin bir biitiin oldugu ve biitiin iglemlerden herkesin sorumlu oldugu da gbz ardi
edilmemelidir.

Nobetci Belletici Ogretmenlerin Gorevleri

Belleticilerin ndbetci oldugu giinlerde baglica gorevleri sunlardir:

1-Pansiyonda kalan Ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek ve
gerektiginde derslerine yardimci olmak,

2- Varsa gece bekgilerini ve giivenlik gorevlilerini kontrol etmek,
3-Ogrencilerin etiitlerde-etiit saatleri disinda ¢alisma yerlerinde sessizce ders ¢alismalarimi
saglamak ve gerektiginde calisma sirasinda derslerinde karsilastiklar giigliiklerin ¢6ziimiine

yardimce1 olmak,

4-FEtiitlerde ve Etiit aralarinda 68rencileri gozetimi altinda bulundurmak,



5-Pansiyon yoklamalarin1 yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili gilinlik veri
girisini gergeklestirmek,

6-Ogrencilerin giinliik zaman ¢izelgelerini uygulamak,

7-Yemekhane ve yatakhanelerde Ogrencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip
kalkmalarini, diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak,

8-Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak,

9-Hastalanan Ogrencilerin durumlar ile ilgilenmek, Gerektiginde ambulans ¢agirilarak
ogrenciye refakat etmek ve durumu 6grenci velisi ve Pansiyon Miidiir Yardimcisina bildirmek,

10-Pansiyona gelen ziyaretgilerle ilgili isleri yliriitmek ve bunlarla ilgilenmek,

11-Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin bilgisi olmadan
esyanin okul digina ve ilgili birim disina ¢ikarilmasini dnlemek,

12-Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari, varsa tespit edilen aksakliklart
yazmak,

13-Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikartilmasinda, disaridan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak,

14-Onemli disiplin olaylarinda durumu okul idaresine zamaninda bildirmek,
15-Cars1 izinleri ile ilgili 15 ve islemleri yapmak ve e-okul pansiyon modiiliine islemek,
16-Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili kendisine verilen is ve islemleri yapmak,

17-Nobetci ogrencilerin zamaninda gorev yerlerine gitmelerini ve gorevlerini geregi gibi
yapmalar1 hususunda genel kontrollerini yaparak gerekli direktifleri vermek,

18-Pansiyon temizliginin genel kontroliinii yapmak,
19-Ogrencilerin mevcut “Talimatlara” uygun hareket etmelerini saglamak,

20-Kendilerine verilen sorumluluk bolgelerinde her tiirlii 6grenci faaliyetini ve pansiyon
binasi ile ilgili her tiirlii denetimi ve kontrolii (yemekler, merdivenler, TV, etiit salonlar1, 6grenci
giris ¢ikisi, yatakhaneler, ranza ve dolaplar, lavabo, banyolar, iitiiller, Sicak Su semaverleri vb.)
yapmak,

21-Binada tehlike olusturabilecek bdlgeleri (sigorta, priz, kalorifer tesisati, su vanalari,
mutfak, Bilgisayar ve iitli odas1 bolgesi, elektrik salterleri vb.) ndbeti siiresince daima kontrol
etmek, cikabilecek aksakliklar1 gidermeye caligmak veya rapor etmek,

22-Nobeti siiresince pansiyonda dgrenci ve bina ile ilgili her tiirlii idari ve denetimsel
faaliyet ve islemlerden 6grencilerin tiim etkinliklerinden ndbet¢i belletmenler sorumludur,

23- Pansiyon 6grenci kat bagkanlar1 ve pansiyon bagkaninin sikayetlerini dinlemek ¢6zmeye
calismak; ayrica bu 6grencileri koordine etmek.

24-Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan “Talimatname” hiikiimlerine
gore ylriitiilmesini saglamak,
25-Belletmen odasindaki TV ekranindan pansiyon giivenlik kameralarini izlemek,



26-Idarece kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
Yoklamalar:
Giinde 5 defa yoklama alinir. Alinacak yoklamalar ve yapilacak islemler asagida agiklanmistir.

I- Sabah Kahvalti Yoklamasi: Kahvalti Tabela mevcudu yani Sabah kahvaltisini1 yapan
O0grenci sayisini tespit etmek icin yapilir. Yoklamaya katilmayan oOgrencilerle ilgili
herhangi bir islem yapilmayacaktir.

II-  Ogle Yemegi Yoklamasi: Ogle Yemegi Tabela mevcudu yani Ogle Yemegi yiyen
O0grenci sayisini tespit etmek icin yapilir. Yoklamaya katilmayan oOgrencilerle ilgili
herhangi bir islem yapilmayacaktir.

III- Aksam Yemegi ve Pansiyona Son Giris Yoklamasi: Aksam Yemegi Tabelasi
mevcudu ile Pansiyon Son Giris saatine kadar pansiyona gelmeyen Ogrencileri tespit
etmek icin yapilir. Izinsiz olarak Yoklamaya katilmayan 6grencilerin velileri aranarak
durumlarn arastirtlir ve bu durum tutanak altina almir. Yoklamada bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsilarina (G) yazilarak, e-Okula iglenir.

IV- Etiit Yoklamas:: Etiit yoklamas: ‘Gunlik Etiit Yoklamas: Listesi’ne, etiitte bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsilarina (G) yazilarak, e-Okula islenir. Izinsiz olarak
Yoklamaya katilmayan 6grencilerin velileri aranarak durumlari arastirilir ve bu durum
tutanak altina alinir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir:

1-Her etiit i¢in bir yoklama alinir.
2-Yoklama belletici 6gretmen tarafindan alinir.
3-Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar arastirilir.

V- Yatakhane Yoklamasi (Yat Yoklamasi): Yatakhane yoklamasi ‘Giinlilk Yatakhane
Yoklamas: Listesi’ne yatakhanede bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarma (G)
yazilarak, e-Okula islenir. Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat
edilir:

1-Yatakhane yoklamasi Pansiyon zaman ¢izelgesinde belirtilen saatte, yatakhanede alinir.

2-Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmen tarafindan yapilir.

3-Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin basinda bulunmak
zorundadir.

4-Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemelerine dikkat edilir.

5- Yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama
esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla tespit
edilip ilgili miidiir yardimcisina bildirilir.

6-Y oklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlar: arastirilir.

7-Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izin listesinde adi1 bulunmayan, yoklama
belgesinde izinli goriilmeyen, izinsiz ayrildig: tespit edilen 6grencilerin yakinlari telefonla aranarak
bilgi edinilmeye c¢alisilir. Arastirmalar sonucu nerede oldugu belirlenemeyen 6grenciler polise
bildirilir. Bu durum tutanak altina alinir.



8-Yoklama esnasinda belletici 6gretmen, 6grenci dolaplarina bakabilir.

9-Yoklama saatlerine iliskin zaman cizelgesi “Pansiyon zaman ¢izelgesindeki” tabloda
belirtilmistir. Bu zaman ¢izelgesi zamana gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler
duyurulur. Belletici 6gretmenler ihtiya¢ duydugunda belirlenen saatler disinda da yoklama alabilir.

Dokuzuncu Boliim
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

Parasiz yatili ve burslu Ogrencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Hastalanan Yatili 6grencilerin uygulayacagi davramis ile Belletmenlerin uygulayacagi
yonerge “Hastalanan Ogrenci Talimat”inda belirtilmistir.

Onuncu Boliim
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

flgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.

On Birinci Boliim
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar Dogrultusunda yemek hizmetleri
sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢alismalar
ve ambarda uygulanmas1 gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar i¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi”
dikkate alinarak gergeklestirilir.

2. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur.

3. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelige gore gergeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit olmak {izere acik biife kahvalti, 6gle ve aksam 6gilinlerinde en az
dort cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak iizere ara 6giin verilir. Bu
hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.(Pazar giinleri 6grenci sayisinin belirsiz olmasindan dolay1
ara 0giin verilmeyebilir.)

On ikinci Boliim
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna gore bu
alanda yetki belgesi olan Pansiyon Personelinden biri goérevlendirilir ve gorevi yazili olarak
tebligi edilir.



On Uciincii Boliim
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyon ¢amasirhanesinde bulunan endiistriyel camasir makineleri ile yatakhane katlarinda
bulunan ev tipi kurutmali camasir makinelerinde yikama iglemleri yapilir. Ayrica isteyen 6grenciler
katlarda bulunan kurutmali ¢amasir makinelerini kullanabilir.

Camasir yikama ile ilgili talimatnameler camasirhane kapilarinda ilan edilir.

On Dordiincii Boliim

Temizlik Isleri

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

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

3. Pansiyonda galigan personel ve barinan 6grenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri verilir.
4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

5. Temizlik ile ilgili diger isler ilgili Temizlik Talimatinda Belirtilerek ilan edilir.

On Besinci Boliim

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

Pansiyonda iki adet zaman ¢izelgesi uygulanmaktadir:

1. Belletici ve 6grenciler i¢in pansiyon zaman ¢izelgesi(Hafta ii)
2. Belletici ve 6grenciler i¢in pansiyon zaman ¢izelgesi(Hafta Sonu)



_ T.C.
BILECiK VALIiLIGI
Ertugrulgazi Lisesi Mudiirligi

HAFTA ICI ZAMAN CiZELGESI

Sira No Baslama Saati | Bitis Saati | Etkinlik Adi

1. Etkinlik 7:00 7:05 Uyanma ve Kahvaltiya Hazirlhk
2. Etkinlik 7:05 8:00 Sabah Kahvaltisi

3. Etkinlik 8:00 8:15 Pansiyon Kapilarinin Agilmasi ve Pansiyonun Bosaltiimasi
4. Etkinlik 8:15 12:30 Dersler

5. Etkinlik 12:30 13:20 | Ogle Yemegi

6. Etkinlik 13:20 15:40 Dersler

7. Etkinlik 15:40 17:30 Serbest Zaman

8. Etkinlik 17:30 18:15 Aksam Yemegi

9. Etkinlik 18:15 18:40 Dinlenme ve Etlite Hazirlhk

10. Etkinlik 18:40 19:30 Aksam 1.Etlt

11. Etkinlik 19:30 19:40 Dinlenme

12. Etkinlik 19:40 20:30 Aksam 2.Etut

13. Etkinlik 20:30 20:50 | Ara Ogin

14. Etkinlik 20:50 21:30 Aksam 3.Etit

15. Etkinlik 21:30 22:30 Oda Temizligi ve Dinlenme
16. Etkinlik 22:30 22:45 Yoklama ve Yatis

HAFTA SONU ZAMAN GiZELGESI

Sira No Baslama Saati | Bitis Saati | Etkinlik Adi
1. Etkinlik 8:45 9:00 Uyanma ve Kahvaltiya Hazirlik
2. Etkinlik 9:00 9:45 Kahvalti
3. Etkinlik 9:45 13:00 | Carsi Izni ve Serbest Zaman
4. Etkinlik 13:00 13:45 Ogle Yemegi
5. Etkinlik 13:45 17:00 Carsi Izni ve Serbest Zaman
6. Etkinlik 17:00 18:00 Serbest Zaman
7. Etkinlik 18:00 18:45 Aksam Yemegi
8. Etkinlik 18:45 22:30 Serbest Zaman
9. Etkinlik 22:30 22:45 Yoklama ve Yatis
Ramazan KARA Zaim AKBULUT

Mudir Yardimcisi Okul Mudird




On Altinc1 Boliim
Talimatlar

Pansiyonda ¢alisan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler diizenlenebilir. Diizenlenen
Talimatlar gerektiginde idare tarafindan degistirilerek ilan edilir.

Diizenlenen Talimatlar:

Belletmen Ogretmen Gérev Talimat:

Ambar Memuru Gorev Talimati

Kaloriferci Goérev ve Sorumluluklar1 Talimati
Ascinin Gorev ve Sorumluluklar1 Talimati
Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
Temizlik Islerinin Yapilmasi Talimati

Yemek Tabelas1 Diizenleme ve Glinliik Erzak Cikarma Talimati
Mescid Kullanma Talimat1

Utii Kullanma Talimati

10. Banyo Kullanma Talimati

11. Tuvalet ve Lavabo Kullanma Talimati

12. Yatakhanede Uygulanacak Esaslar ile flgili Talimat
13. Ogrenci Davranislar1 Talimat:

14. Hastalanan Ogrenci Talimat:

15. Pansiyon Ogrenci Baskan1 Gorev Talimatt

16. Etiit Baskanlar1 Gorev Talimati

17. Pansiyon Kat Baskanlar1 Gorev Talimati

18. Pansiyon Ogrenci Nébeti Gorev Talimati

19. Yemekhane Ogrenci Nobeti Gorev Talimati

20. Camasirhane Kullanma Talimati

21. Ev Tipi Camasir Makinesi kullanma Talimat1

WXk wh =

On Yedinci Boliim
Diger Hiikiimler
1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere kars1 gerekli dnlemler alinir.

2. Ozel egitim ihtiyac1 olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar1 icin gerekli
tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan ara¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili boliimlere
asilir.

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

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



7. Pansiyonda calisan ve Ogrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat
edecekleri ve kaginacaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim
verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir.
Gerektiginde Egitim-Ogretim yili iginde de giincelleme yapilir ve Okulun resmi internet
sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka pansiyonlu
okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir

Sozlesmenin tarafi olarak yukarida sunulan hak ve sorumluluklari okudum, kabul

ediyorum.(Pansiyonda gorevli tiim personel ve Ogrenciler tarafindan okunduguna dair
imzalar1 alinacak)

Hazirlayan

Ramazan KARA
Pan. Sor. Mudir Yard.
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Zaim AKBULUT
Okul Miidiirti



