PANSİYON BİLGİ KARTLARI

PANSİYON GENEL TALİMATI

Pansiyonda kalan tüm öğrenciler aşağıdaki talimatlara uymak zorundadır.
1. Pansiyonda başkalarını rahatsız edecek şekilde yüksek sesle konuşmamak,

2. Pansiyon ve çevresini kirletmemek,

3. Öğretmen veya okul yönetimi tarafından verilen ödevleri ve görevleri yapmak,

4. Pansiyonda sigara içmemek,

5. Başkasına ait eşyayı sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

6. Yalan söylememek,

7. Duvarları, odaları kirletmemek,

8. Pansiyon zaman çizelgesine uymak.
9. Pansiyon içinde veya dışında yöneticilere, belletmen öğretmenlere, arkadaşlarına ve okulun diğer personeline kaba ve saygısız davranmamak,

10. Etüt ve etüt dışı faaliyetlerin akışını ve düzenini bozacak davranışlarda bulunmamak,

11. Okul yönetimi tarafından verilen izin süresini özürsüz olarak uzatmamak,

12. Arkadaşlarına sarkıntılık, hakaret ve iftira etmek veya başkalarını bu gibi davranışlara kışkırtmamak,

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

14. Pansiyon içinde öğrenciler arasında gruplaşmalara, sürtüşmelere, çatışmalara neden olabilecek izinsiz gösteri veya toplantı düzenlemek, siyasi partilere, bu partilere bağlı yan kuruluşlara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazı, slogan, bildiri, ilan, broşür ve benzeri propaganda araçlarını dağıtmamak,

15. Gece izinsiz ve özürsüz dışarıda kalmamak,

16. Pansiyon demirbaş eşyasına, kendisinin ve arkadaşlarının araç ve gereçlerine ahlak dışı, ideolojik veya siyasi amaç taşıyan resim, amblem ve benzerlerini yapmamak, yazı yazmamak,

17. Yasaklanmış her türlü yayını pansiyona, pansiyona bağlı yerlere sokmamak veya yanında bulundurmamak,

18. Kişisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanlış bildirmemek,

19. Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun çağrılarına uymak, çağrı yazılarını almaktan kaçınmamak,

20. Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kötü alışkanlıklarda bulunmamak.

21. Okulla ilişiği olmayan kimseleri pansiyonda veya okula ait yerlerde barındırmamak,

22. Okulca verilen belgelerde değişiklik yapmamak, sahte belge düzenlememek, üzerinde değişiklik yapılmış belgeleri kullanmamak, bu belgelerin sağladığı haklardan başkalarını yararlandırmamak

23. Yasaklanmış kitap, dergi, broşür, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini dağıtmak, duvarlara ve diğer yerlere asmak, yapıştırmak, yazmak, okul araç ve gereçlerini bu amaçlar için kullanmamak, bu gibi durumları okul idaresine bildirmek

24. Pansiyon bina, eklenti ve donanımlarını, pansiyona ait taşınır veya taşınmaz mallarını tahrip etmemek,

25. Okul müdürlüğünce konulan kurallara uymak.

  
 

YATAKHANE TALİMATI

 

1. Yatakhanede başkasının odasına kesinlikle girilmeyecek. Sabah kalk saatinde, herkes yatağından kalkıp en kısa zamanda yatağını, dolabını talimata göre düzenlemelidir. Aşırı rahatsızlığından dolayı kalkamayan öğrenciler Belletmen Öğretmenlere bildirilecektir.
2. Yatakhanenin sükûneti korunacak; ses, söz, tavır ve davranışlarla bu sükûnet bozulmayacaktır.

3. Her türlü temizlik malzemesi (sabun, fırça, diş macunu, krem kolonya, havlu vb.) öğrenci dolabında bulunacaktır.

4. Her türlü öğrenci eşyası, dolapta düzenli şekilde bulundurulacaktır.

5. Elini, yüzünü sabunla yıkayıp, okula uygun giysilerini giymeli (çeşmeleri kullanırken suyu yeterli açıp işi bitince mutlaka kapamalı, arızalı olanı nöbetçi belletmene bildirmeli tuvalet ve banyoları usulüne göre kullanmalı) temizliğe çok dikkat etmelidir.

6. Kahvaltıya düzenli bir şekilde gelip yemek sessizce yenecek. Kesinlikle yemekhane dışına (yatakhane, etüt salonu, bahçe ve diğer yerlerde) yiyecek çıkarılmayacaktır. Yemeklerden sonra el yıkamak, diş fırçalamak için yatakhaneye çıkıp, ihtiyaçlarını en kısa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

7. Yatakhanenin bütün bölümlerinin temiz tutulmasına ve havalandırılmasına özen gösterilecektir.

8. Sabahleyin koğuştan ayrılmadan önce her öğrenci kendi yatağını düzeltecektir.

9. Yatakhanenin dışında hiçbir yerde pijama ve eşofman ile oturmayacak, dolaşmayacaktır.

10. Yatakhanede yastık altında, ranza üzerinde vb. yerlerde hiçbir eşya veya vs. bulundurulmayacak; yatakhaneye çamaşır asılmayacaktır.

11. Tüm öğrenciler zamanında dersine gidecek dersi olmayanlar sınıflarında sessizce çalışacaktır. Pansiyona giriş saatinden önce girilmeyecektir.
12. Sabah kahvaltısına, Öğle ve akşam yemeklerine zamanında gelip yemeğini yedikten sonra etüt saatlerine kadar okulun sosyal etkinlik alanlarında bulunmalı, etüt saatinde mutlaka etüt salonunda olmalıdır.
13. Raporlu öğrenciler raporlu olduğu günlerde pansiyonda dinlenebilirler.
14. 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.
15. Öğrenci, okul yönetimince kendisine gösterilen ranzada yatacak, verilen dolabı kullanacaktır. Kendiliğinden ranzayı, dolabı ya da eşyaların yerlerini değiştirmeyecektir. Dolap üzerine gereksiz maddeler ve eşya konulmayacaktır.

16. Okul idaresinin ve belletici öğretmenin vereceği diğer görevleri yapacaktır.
PANSİYON KAT BAŞKANI TALİMATI


Kat başkanı; katın sağlıklı tertipli düzenli ve disiplinli işleyişinden sorumludur. Kat başkanı ve yardımcısı uygun kişilerden okul idaresince seçilir.

1. Katta günlük zaman çizelgesinin uygulanmasını sağlar.

2. Yatma saatlerinde kata diğer öğrencilerin girmesine engel olur.

3. Kat temizliği için temizlik nöbet çizelgesi düzenler ve uygulanmasını sağlar.

4. Katta bulunan demirbaşların kontrolü arızalı olanların ve kırılanların takibini yapar, gerekçesini okul idaresine bildirerek bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlar.

5. Katta yatakların temiz ve tertipli olmasını sağlar.

6. Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7. Katların havalandırma ve ısınma durumlarını kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.

8. Kat başkanı izin vb. nedenlerle görevi başında bulunmadığı zamanlarda görevi başkan yardımcısı yürütür.

9. Kat başkanı ihtiyaç duyduğu husus ve durumlar için belletici öğretmenlere veya müdür yardımcısına başvurur.

10. Kat başkanı, belletici öğretmenler ve okul yönetimine karşı sorumludur.
Kat başkanları ve yardımcıları aşağıdaki gibidir.

	A BLOK (KIZ TARAFI)

	KAT
	KAT BAŞKANI
	BAŞKAN YARDIMCISI

	1
	AYTEN ARAS
	ZEHRA ŞENGÜL

	2
	ESNUR TAŞ
	ESRA DOĞAN

	3
	
	

	B BLOK (ERKEK TARAFI)

	KAT
	KAT BAŞKANI
	BAŞKAN YARDIMCISI

	1
	ÜMİT KODAK
	ALİ SAİT ŞEN

	2
	AZAT ŞAHİN
	MEHMET YILMAZ

	3
	Yusuf İNCESU
	REŞAT YILDIZ


   PERSONEL GÖREV DAĞLIMI 
 

PANSIYON MÜDÜR YARDIMCISI GÖREV TALIMATI

 

1. Okulun yatılı ve yarım yatılılıkla ilgili iş ve işlemlerini kanun yönetmelik ve emirlere göre yürütmek, paralı yemek yiyen personel ve öğrencilerin işlemlerini yapar.

2. Okulumuzda görev yapan yardımcı hizmetler sınıfına ait personelin görev dağılımlarının yapılması ve görevlerinin yapılmasını kontrol eder.

3. Okul ve pansiyon giriş kapısında sürekli personel bulundurulmasının sağlanması, gelen ziyaretçilerin mutlaka kaydının yapılarak kimlik karşılığı giriş kartının verilmesinin sağlar.

4. Kapı ve pansiyon nöbet devir teslim defterlerinin sürekli kontrolünün sağlanması nöbet raporlarının incelenmesi ve gereğinin yapılmasının sağlar.

5. Okulun tüm odaları pansiyon ve etüt sınıflarına konulan günlük emniyet kontrol çizelgelerinin takibi ve kontrolünün yapılması.

6. Okulun elektrik tesisatlarının elektrik teknisyeni tarafından her yıl muntazaman kontrolünün yapılması ve hazırlanan raporun müdürün onayından sonra dosyalanmasının sağlanması.

7. Yangın tüplerinin TS 862 standardına göre dolumlarının ve hazır halde bulundurulmalarını sağlar.

8. Yangın yönergesinin hazırlanması ve yangından kaçış levhalarının duvarlara asılmasını sağlar. 

9. Okulun deprem ve tabii afetlerle ilgili güvenlik önlemlerini alır. (Tatbikat senaryosu hazırlanması ve uygulanması)

10. Su ve besinlerle bulaşan hastalıklardan korunma levhaları hazırlar.

11. Yönetici, öğretmen, memur ve öğrencilerden oluşan SÖNDÜRME-KURTARMA-KORUMA VE İLK YARDIM ekiplerinin oluşturulmasını sağlar.

12. Okulda gıda maddesi ile ilgisi bulunan personelin 6 ayda bir sağlık kontrollerinin yapılmasını sağlar.
13. Okul kantininin denetlenmesi, çalışanları ile okul kooperatifinde çalışanların 6 ayda bir sağlık kontrollerinin yapılmasının sağlayarak, sağlıksız gıda maddelerinin satışının yasaklanmasını ve liste fiyatlarının onaya sunar ve takibini yapar.

14. Okul pansiyon binasında kalan kişiler ile ilgili kütük defteri tutmak ve bunları denetlemeye yetkili kişiler için hazır bulundurur.

15. Okulda tabelaya göre çıkacak yemeklere ait malzemeleri defter kayıtlarına geçirir. 

16. Düşümlerinin yapar.

17. Okul pansiyonunda kalan öğrencilerin kontrol ve denetimlerini günlük yapar. Tertip düzen için gerekli önlemleri alır.
18. Pansiyon zaman çizelgesi hazırlar.
19. Pansiyon temizlik çizelgesi hazırlar.
20. Pansiyon odalarının kapılarına odada kalan öğrencilerin resimli kimlik bilgilerinin asılmasını sağlar.
21. Hafta sonlarında evci çıkacak öğrencilere izin belgesi verir.
22. Yatılı ve yarım yatılı öğrenciler ile ilgili günlük tabela hazırlanması, (varsa diyet uzmanı ile birlikte) ambardan çıkarılması, pişirilmesinin kontrol edilmesi ve çıkan yemeklerden zehirlenmelere karşı önlem alarak örneklerin 24 saat buzdolabında saklanmasının temin eder.

23. Okulda yapılan seminer faaliyetleri ile ilgili olarak konaklama belgelerinin tanzimi belgeye dayalı Döner Sermaye Saymanınca fatura kesilmesinin sağlanması ve konaklama ile ilgili imalat- maliyet hesaplarının kontrolü ve kesilmesini sağlar.
24. Kurs, seminer vb. faaliyetleri organize ederek sonuçlandırır.
25. Okul yemekhanesinde kullanılan her türlü erzak alımlarının satın alma esas ve usullerine göre yürütülmesini sağlar.

26. Okul yemek kantini ile ilgili hesap ve dökümlerin her seminer ve kurs sonunda sonuçlandırılarak tutanağa bağlanması ve deftere işlenmesinin sağlar.

27. Okulun kalorifer ile ilgili yakma işlemlerini kontrol eder.

28. Okul pansiyon binasında ve yemekhanesinde bulunan demirbaşların takibi, numaraların yazılması demirbaş listelerinin hazırlanarak asılması, kullanıma hazır halde bulundurulmasını sağlar.

29. Okulumuzda yapılacak düğün, toplantı vb. faaliyetlerin planlanmasının ve takibinin yapılması ile düğünlerde meydana gelebilecek her türlü olaylar için gerekli önlemi almak olay meydana geldiği ve gelmesi muhtemel olduğu takdirde emniyet tedbirleri için okul müdürünü veya emniyet yetkililerini haberdar eder.

30. Okul bahçe düzenlemesinin hizmetli ve öğrencilerle birlikte yapılmasını sağlar.

31. Hazırlanacak nöbet çizelgesine göre nöbet tutar.

32. Müdürün vereceği görevleri yapar.

 
BELLETİCİLER GÖREV TALİMATI


Belleticilerin nöbetçi olduğu günlerdeki başlıca görevleri şunlardır.

1. Pansiyonlarda 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 gece bekçilerini kontrol ederek gereken direktifleri vermek.

4. Yemekhane ve yatakhane 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 pusularını ilgili müdür yardımcısına vermek.

8. Hastalanan öğrencilerin durumunu gözlemlemek ve gerekli tedbirleri almak
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 eşyanın okul dışına çıkarılmasını önlemek.

12. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları yazmak.

13. Gündelik yiyeceklerin muayenesinde hazır bulunmak.

14. Önemli disiplin olaylarında okul idaresine zamanında duyurmak ve kendisine verilen diğer görevleri yapmak.

15. Okul müdürlüğünce verilen pansiyonla ilgili diğer görevleri yapmak.

 
 
HİZMETLİ GÖREV TALİMATI

 

A-Mesleki Teknik Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğinin Hizmetlilerle ilgili 60.ncı maddesi gereğince yapacağınız genel işler ile ilgili sorumluluklarınız;

1. Pansiyon binası, etüt salonları ve odaların ve eşyalarının temizliğini yapmak.

2. Isıtma, sıhhi ve elektrik tesislerinin işletme, bakım, koruma ve basit onarımlarını yapmak.

3. Okula gelen çeşitli malzeme, araç ve gereci gerekli yerlere taşımak ve yerleştirmek.

4. Pansiyon bahçesinin temizlik, bakım ve diğer hizmetlerini yapmak.

5. Okul idarecisi ve öğretmenlerinin verecekleri, hizmet ile ilgili diğer işleri yapmak.

PANSİYON HİZMETLİSİ GÖREV TALİMATI
 


Hizmetlinin başlıca görevleri şunlardır ;
1. Yatakhane, WC, merdiven ve koridorların temizliğini yapmak.

2. Çarşaf ve nevresimleri yıkamak kurutmak depolamak.

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

4. Sabahları belletici öğretmenle birlikte öğrencileri kaldırmak.

5. Öğrencilerin yataklarını ve battaniyelerini düzeltmeden gitmelerini önlemek.

6. Gece yat zamanında belletici öğretmenle birlikte sayım yaparak ışıkları kapatıp yatmayı sağlamak.

7. Öğrenciler kahvaltı sonrası temizliklerini yaptıktan sonra yatakhanelerde kimseyi bırakmayacak ve kilitleyecek.

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

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

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

11. Akşam yat saatinden önce ve sonra pansiyona yabancı almamak geç gelen öğrenci olursa mutlaka rapor etmek.

12. Akşamüzeri bütün öğrencilerin ilk etütle okulda olmaları gerektiğini bilmek. İzinli öğrencileri ancak ellerinde izin kâğıdı var ise pansiyona kabul etmek (Geç gelenleri)

13. Öğrencilerin halı yolluklar üzerine ayakkabı ile basmalarını önlemek.

14. Öğrencilerin pis, kirli ve kokan çoraplarla halı üzerinde dolaşmalarına mani olmak.

15. Kokulu çorapların dolaplarda bulundurulmasını önlemek.

16. Yatakhaneleri havalandırmak.

17. Dolap üstlerine malzeme konulmasını önlemek.

18. Dolaplara gıda maddesi konulmasını,bulundurulmasını ve mutfak malzemelerinin dolaplara çıkarılmasını önlemek.

19. Boş vakitlerde aşçı ve yardımcısına yardım etmek.

20. Gündüz, sabah temizliğinden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere öğrenci çıkarmamak, yatakhaneleri açmamak,

21. Pansiyonun çevre temizliğini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

22. Belletici öğretmenler ve ilgili müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek.

23. Okul müdürlüğünce verilen diğer görevleri yapmak.

 

MUTFAKTA EMNİYET TALİMATI

Evde en çok kaza olan yer mutfaktır. Muhtelif işleri görürken gerekli emniyet tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir çık zarara uğranabilir.


Mutfakta çalışırken aşağıdaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. İçinde patlayıcı ve çabuk alev alacak (Benzin, İspirto, Gaz vs.) maddeleri mutfağa sokmayınız.

2. Yüksek yerlerden bir şey alacağınız vakit sağlam sandalye veya tabureye çıkınız, ayaklarınızın ucunda yükselmeyiniz.

3. Yerleri sık sık temizleyiniz.

4. Bıçakları kullanırken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bıçakları ayrı yerde saklayınız.

5. Ocak üzerinden, fırından alacağınız her şey için kuru tutaç kullanınız.

6. Kutu açarken mutlaka açacak kullanınız.

7. Perde, havlu, bulaşık yıkama ve kurutma bezlerini ateşe yakın bir yere koymayınız.

8. Elektrik ocaklarını ıslak yere koymayınız ve ıslak elle dokunmayınız..

9. Yiyeceklerin yanına temizlik malzemelerini koymayınız. Hem koku siner hem de herhangi bir yanlışlığa ve kazaya sebep olabilirsiniz.

10. Mümkünse yangın söndürecek küçük bir aracı mutfağın bir köşesinde bulundurmaya çalışınız.

11. Kazaları önlemek için kaza olduğu anda telaşlanmayıp hemen tedbirlerinizi alınız.


MUTFAK TEMİZLİK TALİMATI

Mutfağın temizliği, doğrudan doğruya sağlığımızı ilgilendirdiği için, azami derecede itina etmemiz gerekir. Bu bakımdan mutfağın temizliğini 4 ayrı bölümde belirteceğiz.


1-Günlük Temizlik


2-Haftalık Temizlik


GÜNLÜK TEMİZLİK


a)Bulaşıkların yıkanması

b)Buzdolabındaki yiyeceklerin bakımı,


c)Dolap üstlerini temizlemek ve masaların temizliğini yapmak,


d)Lavabonun temizlenmesi,


e)Rafların düzeltilmesi, alet ve araçların muntazam tutulması,


f)Çöp kutusunun boşaltılması,

g) Yerin iyice süpürülüp, yıkanıp temizlenmesi

 


HAFTALIK TEMİZLİK


a)Buzdolabının buzlarının temizlenmesi, eritilmesi,(şayet buz varsa)


b)Sıcak yemek tezgahlarının temizlenmesi

c)Ekmek kutularının temizlenmesi ve havalandırılması,


d)Rafların ve dolapların çekmecelerin temizlenmesi


e)Kapı ve pencere tozunun silinmesi,


f)Elektrik lambalarının tozunun silinmesi,


g)Lüzumu halinde camların silinmesi,


h)Yerin iyice süpürülüp, yıkanıp temizlenmesi
 

PANSİYON TELEVİZYON KULLANMA TALİMATI

Televizyon, yayın saatleri içinde belirtildiği. Şekilde kullanılır:

 

1. Hatta sonu tatil olan günler akşam (cuma, cumartesi) yayın saati içinde televizyon izlenmesi serbesttir.

2. Televizyonu açıp kapamak öğrenci kat başkanları tarafından yapılacaktır Korunması ve işleyişinden sorumludur.

3. Televizyon cihazını kurcalamak, ayarlamak gibi karıştırma yapan öğrenciler hakkında kovuşturma yapılacağı bilinmelidir.

4. Yayınların izlenmesinde, televizyon cihazının çok yakınına kadar sokularak oturma ve itişmelere yer verilmeyecek ve bir düzen içinde izlenecektir.

5. Milli maçlarımız veya Milli Bayram günleri yayınlarının izlenmesi istekleri okul idaresinin iznine bağlıdır.

6. Belletici öğretmen, televizyon yönergesinin uygulanmasını takip edilecektir.

7. Nöbetçi öğretmen ve belletici öğretmen tarafından izlenmesi sakıncalı görülen yayınların izlenmesi engellenecektir.

8. Yatma saati olan saat 23.00’dan sonra televizyon izlenmesi yasaktır. Ancak özel durumlarda Milli maç, Milli ve Dini bayramlarda nöbetçi öğretmen ve belletici sorumluluğunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

9. Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu çerez yemek yasaktır.

10. Bu yönergeyi pansiyon müdür yardımcısı ve nöbetçi Belletici öğretmenler uygular ve kontrol eder.
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