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BiRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanli§i Amasya Macit Zeren Fen Lisesindeki yatililik, bursluluk,
sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari dizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda Yatiliik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi, Milli Egitim
Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanlig Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gegen;
Bakanlik: Milli Egitim Bakanlgini,

Belletici 68retmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirli olmak Gzere, yatili 68rencilerin egitim
ogretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yUriten 6gretmeni,

Burslu 6grenci: Bakanlikga yapilan bursluluk sinavini kazanan ve bursluluk kaydini yaptiran 6grenciyi,
Ders yili: Derslerin basladigl tarihten kesildigi tarihe kadar gegen sureyi,

Etit: Ogrencilerin, belletici 68retmen ve/veya ndbetgi belletici 68retmenin gdzetim ve denetimi altinda, derse ve
sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri igin
okul yonetimince belirlenen galisma saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda bildirilen adreste okul ydonetimince kalmasina izin verilen
O68renciyi,
Nobetgi belletici 68retmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

Okul: Bakanliga bagli 6rglin ve resmi ortaokullar, imam-hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim
okullarini,

Ogretim yili: Ders yilinin basladig tarihten bir sonraki ders yilinin basladig tarihe kadar gegen siireyi,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 68rencilerin barinma, beslenme, etlt ve diger sosyal
ihtiyacglarinin karsilandigi yeri,

Parali yatili 6grenci: Ortadgretim kurumlar pansiyonlarinda tcret karsiiginda barinan 6rgiin ve resmi
ortadgretim kurumlarinda 6grenim goren 6grenciyi,

Parasiz yatili 6grenci: Okullarda parasiz yatili okuma hakki elde eden 6grenciyi,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu Gstlenmis kisiyi,
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iKiNCi BOLUM

Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Gereken Malzemeler

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda getirmesi tavsiye edilen
malzemeler asagida belirtilmigtir.

Pijama veya gecelik

Banyo ve el havlusu

Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

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

Asma kilit (dolap i¢i), nevresim takimi (garsaf, pike,yastik kilifi,alez vs.)

e A e

Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

UGUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Her 6grenci pansiyon talimatnamesini okumakla ve talimatnameye uygulamakla sorumludur. Okul idaresi talimatnamede

degisiklik yapma hakkina sahiptir. Yapilacak degisiklikler 6grencilere duyurulur.

2. Pansiyon giinliik vakit ¢izelgesine kesinlikle uyulacaktir.

3. Her 6grenci pansiyon i¢inde zimmetine verilen ve ortak kullanilan esyalar1 6zenli kullanacak ve temiz tutacaktir. Pansiyonda
zimmetine verilen ve ortak kullanimdaki esyalara 6grencinin zarar vermesi halinde ortaggretim ddiil ve disiplin yonetmeligi
geregi islem yapilacak ve zarar 6grenciden tazmin edilecektir.

4.  Her 6grenci yerlestirildigi odada kalacak, kendisine verilen yatagi ve dolab1 kullanacak, bu yerlerin ve esyalarin temizligi diizeni
ve bakimindan sorumlu olacaktir. Okul dgrencisi olsa dahi pansiyona kayitlt olmayan hi¢ kimse katlara ¢gikamaz, odalara
giremez ve pansiyonda kalamaz.

5. Odalar temiz ve diizenli tutulacak, yataklar diizeltilmis vaziyette bulundurulacak, ranzalarin, dolaplarin iistiinde, altinda, yaninda
herhangi bir kisisel esya birakilmayacak, kisisel esyalarin hepsi 6grenciye verilen dolaplarda diizenli bir sekilde yerlestirilecek,
ortalikta birakilan tiim esyalar donem sonunda verilmek tizere depolara kaldirilacaktir. Ayrica her Pazar etiit saatinden 6nce tiim
odalar genel temizlik ve oda diizenini saglayarak etiit’e baslanacaktir.

6. Her 6grenci dolabint mutlak surette kilitli tutacaktir. Dolabinda kiymetli esya veya para bulundurmayacaktir.

7. Odada gegirilen zaman disinda herkesin ulasabilecegi yerlerde cep telefonu, degerli esya, para vb. gibi malzemeler
bulundurulmayacaktir (kaybir durumunda sorumluluk tamamen 6grencide olacaktir).

8.  Yemekhanede, etiitlerde, lobide, ziyaret¢i goriismelerinde, pansiyon odalar1 disinda yatak kiyafetiyle veya sort ile
dolagilmayacaktir.

9. Bigak, catal, kasik, bardak, tabak gibi yemekhane demirbas egyalart yemekhane digina ve odalara ¢ikarilmayacaktir.
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Yemekhanede verilen yemek ve meyveler yemekhanede yenilecek ve pansiyon odalarina kesinlikle ¢ikarilmayacaktir. (Hasta
olan 6grenciler haric)

Okulun elektrik diizeniyle (tamir maksadiyla da olsa) oynanmayacak, zaruret halinde sorumlu ve gorevlilere aninda bilgi
verecektir.

Okulun elektrik ve su sarfiyatinin 6nlenmesi i¢in anahtar ve musluklar kullanilmadigi durumlarda kapali tutulacak, tuvalet,
banyo ve lavabolar temiz ve diizenli kullanilacaktir,

Okul binas1 ve tamamlayici kisimlardaki esyalar 6zenle kullanilacaktir (kasit, ihmal ve kusur nedeniyle verilen zararlar ayrica
tazmin ettirilir).

Odalarda 6zellikle 1sitici, ocak, cay-kahve makinesi, tost makinesi vb. gibi elektrikli araglar bulundurulmayacak; sarj cihazlari
prizlerde unutulmayacaktir (belirlenenler sene sonunda geri verilmek {izere aninda toplanacaktir.)

Copler veya atik maddeler yerlere ve bilhassa pencerelerden disartya atilmayacaktir. Pencere niine yiyecek dahil herhangi bir
esya konulmayacaktir.

Erkek ve Kiz 6grenciler camasirlarini kendilerine ait olan gamasir filesi igerisine renklerine gore koyarak ¢amasirhanede
kendileri yikayacaktir. Deterjan1 kendileri tedarik edecektir.

Her 6grenci kendi katindaki tuvalet ve banyonun kaba temizliginden sorumlu olacaktir. Banyolarda kisisel esya
birakilmayacaktir.

Her 6grenci nevresimini en az 15 giin de bir temiz nevresim ile degistirecektir.

Pansiyonda; valiz ve dolaplarin i¢inde yiyecek-icecek, bulundurulmayacaktir.

Pansiyonda; valiz ve dolaplarin iginde yasak yayin, sigara, vb. yasakli maddeler bulundurulmayacaktir, (Tespiti halinde
pansiyon talimatnamesinde belirtildigi lizere disiplin yonetmeliginin hiikiimleri yerine getirilecektir.) Valiz veya esya cantalart
valiz odasina birakilacaktir.

Her 6grenci zimmetine verilen esyanin kullanimindan ve korunmasindan sorumludur. Ranzalara, dolap kapaklarinin i¢ ve
disina oda duvarlarina yazi yazmak, resim yapmak, herhangi bir sey yapistirmak yasaktir.

Ders saatlerinde pansiyon kapali oldugundan bu saatler igerisinde herhangi bir sey almak i¢in pansiyona izinsiz
girilmeyecektir,

Pansiyon yatakhane kismina ziyaretci ¢ikarilmayacak, veli veya ziyaretgilerle okul girigsinde, kantinde veya, okul idaresinin
tespit edecegi yerlerde goriisiilecektir, (Aksine hareket edenler, yaninda veli veya ziyaretgisi oldugu halde pansiyon iginde
goriilen 6grenciler sorumlu tutulacaktir.)

Higbir 6grenci yemeklerin pisirildigi mutfak boliimiine, yemekhanedeki yemek dagitilan bélime gegmeyecektir.

Idari personele ve biiyiiklerine ve arkadaslarina karsi saygili olunacak ve islerinde yardime1 olunacaktir,

Ogrenciler vakit ¢izelgesinde belirtilen saatlerde yemekhanede ve etiitlerde bulunmak zorundadirlar,

Ogrenciler okulda asili yangin talimatini okumak ve gerektiginde uygulamakla gorevlidirler,

Yemek saatlerinde tiim 6grenciler (izin ve hastaliklar haricinde) sirayla yemeklerini alacaktir.

Pansiyon izinsiz olarak terk edilmeyecektir. Girig-¢ikis kapilarinin haricinde herhangi bir yolla bina terk edilmeyecektir.

Her 6grenci pansiyon birimlerinde kendisine verilen gorevi ve nobeti yapmakla nobetgi belletici 6gretmenine ve okul
idaresine kars1 sorumludur.

Odalarda uyulmasi gerekli olan kurallar oda sorumlulari tarafindan takip edilip, uygulamaya sokulacak, kurallara uymayan
ogrenciler en kisa zamanda nobetci 6gretmene veya pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina bildirilecektir.

Ogrenciler, kaldiklar1 odanin pencerelerini 7.30 — 8.00 saatleri arasinda agik tutup odanin havalanmasini saglayacak, oday1
terk ederken acgik pencere, perde ve lamba birakmayacaktir.

Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacagi devlet esyasini 6z mali olarak
benimseyip onu daha uzun omiirlii kullanma gayreti i¢inde olmalidir.

Her 6grenci, ranza, dolap, yatak, yastik, ¢arsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli kullanarak dolabin1 ve yatagini 6rnek
yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.



Macit Zeren Fen Lisesi Pansiyon Talimatnamesi

35.

36.

37.

38.

39.
40.

S e

Sabah, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore diizenlemeli. Hasta olan ve
kalkamayan 6grencileri, ndbetgi 68renciler ndbetgi 6gretmene aninda bildirmelidir.

Elini yGzUna yikayip, okul giysilerini giymeli (cesmeleri kullanirken suyu yeterli acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali
olani nébetgi 68retmene bildirmeli tuvalet ve banyolari usulline gére kullanmalidir.) temizlige gok dikkat etmelidir.
Odalarini temiz birakmayan, tertip ve diizen konusunda 6zen gostermedigi tespit edilen 6grenciler hakkinda gerekli
disiplin iglemi yapilir. Odalarin diizeni 6gretim yili basinda 6grencilere teslim edildigi bicimde olacaktir. Ranzalarin ve
dolaplarin yerleri higbir sekilde degistirmeyecektir. Valiz ve bavullar kesinlikle valiz odasina birakilacaktir.

Ogrenciler yariyil ve uzun sireli tatillerde pansiyon odasini temiz ve diizenli bir gekilde birakacaktir,yariyil ve
aratatillerde ayakkabilarini ayakkabir dolabina,kitaplarini etiit masasina birakacaklardir.Diger tiim esyalarini yanlarinda

gotiireceklerdir. Yaz tatilinde higbir esya birakilmayacaktir.
Disaridan siparis vermek ,son giris saatinden sonra aligverige gitmek kesinlikle yasaktir.

Yat yoklamasi alindiktan sonra (23:00) dolagmak, giiriiltii yapmak,banyoya gitmek, ¢amasirhaneye gitmek,camasir yikamak
kesinlikle yasaktir.

DORDUNCU BOLUM
Etut Saatlerinin Degerlendirilmesi

Ogrenciler mutlak suretle ders arag ve geregleriyle kendileri igin ayrilmus etiit salonlarinda bulunacaklardir. (raporlu olanlar
haric) Etiit yapilacak alanlar okul idaresi tarafindan belirlenip yatili 6grencilere bildirilir.

Tiim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar alinir.

Etiitlerde 6grenciler bireysel ve birbirini rahatsiz etmeden ¢alismak zorundadir. Giiriiltii yapmak kesinlikle yasaktir.

Okul idaresi etiit giin ve saatlerini belirler. Etiit bitiminden sonra isteyen 6grenciler ders ¢alismaya devam edebilirler.
Okulun imkéan ve sartlarina gore, zamant okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel,
sanatsal ve sportif etkinliklere de yer verilebilir.

Etiit esnasinda dgrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglarini kapali tutarlar. Ders, proje, performans v.s i¢in kullanmasi
gerekirse Belletici 6gretmenden izin alarak kullanabilirler. Cep telefonu kullanimu ile ilgili kurallar okul idaresi tarafindan
belirlenip, yatili 6grencilere bildirilir. 9 ve 10. siniflar cep telefonlarini etiitten 6nce teslim ederler. Ertesi giin okul ¢ikisinda
geri alirlar.11. siiflar etiitten 6nce teslim ederler,etiit bitiminde geri alirlar.

BESINCi BOLUM

Barinma

Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

Ogrencilerin, ihtiyag¢ halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden
yararlandirilmasina 1 Milli Egitim Miidiirliigiinden alian izin ile devam edilebilir.

Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden 6grencilerden barinma ihtiyaci olan
giindiizlii veya paral1 yatili 6grenciler, okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinliik
maliyeti iizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs stiresince pansiyondan yararlandirilir.

Pansiyonda kalacak dgrenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince ders kesiminden en az bir ay dnce bu
ogrencilerin listeleri, il veya il¢e yatililik ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu
Ogrencilerin barinmalar1 ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

Ogrencilerin yariy1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara

gore ylritilir.
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Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hikmu sakli kalmak tizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a
izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari glinlerde belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler
disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kilturel, sanatsal ve sportif alanlarda dlizenlenen
faaliyetler kapsaminda gelen 68renciler, 6g8rencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet igi egitim ve
diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, mulki idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon
ucretinin merkezi yonetim butce kanununda belirlenen miktarin gunluk maliyeti Gzerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak barindirilabilir.

2. Okul madurua tarafindan milli egitim mudurlagune bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen veya okulu
ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki glinl gegcmemek Gzere, 6grencilerin barindiklari mekanlardan
bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan Ucretsiz olarak yararlandirilabilir.

3. Okulun duzenleyecegi kultur, sanat ve sportif faaliyetlerde ilge ,kdy ve il disindan katilacak olan
misafirler ydonetmelige uygun olarak misafir edilebilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gorevler verilebilir. Ogrencilerin alacag
sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bolumde yazilir.

Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim 68retim yili baginda
yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli bélumlerinden sorumlu 68rencilerin gorevlerini geregi gibi yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyonislerinin yurtutilmesinde belletici veya nobetgi belletici 68retmene yardimci olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nébetci belletici 6gretmen ve pansiyondan sorumlu midir
yardimcisinailetir.

5. Aylik Yemek Listesinin hazirlanmasinda komisyon tyeligi yapar.

Yatakhane Sorumlusu

Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.
Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.
Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi igin diger 6grencilere rehberlik eder.

PoObd -~

Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarini kontrol eder. Gerekli hallerde
belletici veya nobetci belletici 68retmene bilgi verir.

Diger Sorumlu Ogrenciler

Okul yonetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili sorumlu 6grenciler gérevlendirilebilir.
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YEDINCi BOLUM
izinler ve Ziyaretler

Ogrencilere verilebilecek evci ve ¢arsi izni gibi izinleri.

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun gérmesi halinde evci
ve ¢argl izni verilebilir. Ayrica okul ydnetimince ihtiya¢ durumunda hafta ici evci veya ¢argi izni de
verilebilir.

2. Evciiznine gikmak isteyen égrenci, belirtilen siire zarfinda ELEKTRONIK EVCI iZIN FORMUNU/EVCI
DEFTERINI doldurur. Ogrenci, pansiyondan ayrilacagi tarih ve saat ile pansiyona dénecegi tarihi yazar.
Ogrenci déniis tarihi ve saatinde pansiyona dénemeyecek olursa bu durumu pansiyo nébetci belletici
ogretmene bildirilir. Nobet defterine yazilir.Bildirim, mutlak suretle donus tarihindeki pansiyona son giris
saatinden 6nce yapilir.

3. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda garsi izinleri
verilebilir. Carsiiznine gikacak 6grenciler, belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin gdzetiminde
carsl izin defterini/gizelgesini doldurur. Belletici veya nobetgi belletici 68retmen, elektronik ortamda
pansiyonla ilgili ginluk veri girigini gerceklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda
pansiyona giris yapacak 6grencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya ndbetgi belletici
O08retmene ya da okul yonetimine bildirir.

4. Okulydnetimince belirlenen gun, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler ile ziyaretgilerin
gorismeleriigin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyani ve varsa
mahkeme kararina uygun goristiirme saglanir.

SEKiziNCi BOLUM
Nobet islerinin Diizenlenmesi
Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gérevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gorev yapan Ucretli
ogretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 68retmenler tarafindan yuruatalur.

2. Belleticive nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu 6gretmenler tarafindan
karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu
o6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin kargilanamamasi durumunda ise o
yerlesim biriminde gérev yapan diger kadrolu 6gretmenler arasindan gorevlendirme yapilmak suretiyle
karsilanir.

3. Belleticive nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul muduarunun teklifi ve il/ ilge
milll egitim mudurinin onayi ile gérevlendirilir.

4. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek 6grencilere
ait bolumlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Birglnde;

a. Ozelegitim okullari pansiyonlarinda elli grenciye kadar iki, elli bir ve (izeri sayida dgrenciigin
ug belletici veya nobetgi belletici 68retmen gorevlendirilmesi esastir.

b. Diger okul pansiyonlarinda yiz 6grenciye kadar iki, ytz bir ve Gzeri sayida 6grenciigin Ug
belletici veya nobetgi belletici 68retmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda kadin, kiz ve
erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici veya nobetgi
belletici 6gretmen gorevlendirilir.
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Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin, pansiyonun tim birimleriyle ilgili
gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davraniglarla ilgili yapacagi calismalari ve pansiyonun is ve
islemleriyle ilgili sorumluluklari bu bdlime yazilir. Bu bolum hazirlanirken belletici ve ndbetgi belletici
o6gretmenin gorus, oneri ve istekleri mevzuat gergcevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan 6g8rencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde derslerine
yardimci olur.

2.  Gece bekgilerini veya guvenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etutaralarinda 6grencileri gdzetim altinda bulundurur.Etiitlerin zamaninda yiiriitiilmesini ve sessizligini
saglar.

4. Pansiyon yoklamalariniyapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yaratar.

6. Disiplin olaylariileilgiliis ve islemleri yaratar.

7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve islemleri yaratar.

8. Sabah, 68le, aksam yemeklerinde hazir bulunur. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici ve Nobetgi Belletici Ogretmenlerin nébet gorevlerinin baslama ve bitis saatleri ile gorev ve

sorumluluk alanlari aylik gorev listeleri ile ilgililere bildirilir.

10. Belletici ve Nébetci Belletici Ogretmenler, gérevli olduklari giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup
tum birimleri kontrol ederler.

11. Belletici ve NObetgi Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter; ancak
Belletici ve Nobetgi Belletici 6gretmen acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve
cagrilabilir.

12. Belletici ve Nobetgi Belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte
bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahce ortamlarindaki davranislarini izler.

14. Belletici veya nobetgi belletici 68retmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen saatler
icerisinde (Sali ve Persembe gunleri 16:00 - 18:00 saatleri arasi) veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini
kontrol eder.

15. Cuma gunleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci gikisi yapmadan evlerine giden
ogrencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

16. Etltve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

17. Evcigikmasi gerektigi halde evci gikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nébet defterine igler.
18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, 6nce okul yonetimine daha sonra

gerekli olmasi halinde 6grenci velisine bildirir ve nobet defterine igler.

19. Ogrencilerin glinlitk zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken direktifleri verir.
20. Camasiryikama iglerinin duzenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.
22. Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore gikarilmasinda, malzemelerin muayenesinde

hazir bulunur.

Belletici veya nébetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina kargl sorumiu
olup okul yoénetimince hazirlanacak ndbet c¢izelgesine, gunlik zaman ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine goére ndbet tutmakla yUkimluddr. Ayrica pansiyon ndbetci 6gretmenleri zaman
cizelgesine uygun olarak yatil 6grencileri sabah uyandirip kaldirmak ve pansiyon ¢ikis saatinde pansiyonu
tamamen bosaltmaktan sorumludur. Bunun yani sira zaman gizelgesine,etiit kurallarina ve pansiyon
talimatnamesine uymayan 6grencileri nébet defterine yazar ve okul idaresine bildirir. Gorevinin gereklerini
yerine getirmeyen,6zen gostermeyen, gorevini ihmal eden veya aksatan nébetci 6gretmenler okul idaresi
tarafindan s6zli / yazili olarak uyarilir. Géreviyle ilgili ihmalleri devam ederse ndbet gdrevi verilmez. Son
giris saatinden sonra pansiyon kapilari kesinlikle kilitli olacaktir. Saat 22.00 de eger calisiyorsa semaver
fisi elektrik prizinden cekilecek, yemekhane isiklari kapatilacak ve yemekhane slrgl kapilari kapatilip
kilitlenecektir. Yat yoklamasindan sonra &grencilerin yatiyor olmasi, oda isiklarinin kapali olmasi
saglanacaktir. 9



Macit Zeren Fen Lisesi Pansiyon Talimatnamesi

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastirilmasi gerektiginde
ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona donus ulagimi anlagmali taksi ile yapilir.

2. Refakatis veislemleri ¢gok acil vakalarda Nobetgi Belletici refakatinde diger durumlarda akran 6grenci
refakatinde yuarutular. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacagi tim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, belletici, ndbetgi belletici
o08retmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasizyatilive burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu hikimlerine gore yurutular.

5. Raporlu 6grencirevirde kalir (Bir gunden fazla raporlarda 6grenci evine gider)

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi

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

ON BiRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda
yemekhanenin duzenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin galismalar ve ambarda uygulanmasi gereken
esaslar, “Pansiyonlu Okullar igin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda gift
kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu mudur yardimcisi ya da
gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleriile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelige gore gerceklestirilir. Yemek saatlerinde pansiyon ndbet¢i 6gretmenleri yemekhanede hazir bulunarak
diizeni saglar,gerektiginde yemek dagitimina yardimer olur. Yemekhane kurallarina uymayan 6grencileri uyarir.

Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve gay harig) olmak tizere agik biife kahvalti, 68le ve aksam
O6gunlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica az iki gesit olmak Uzere ara 6gln verilir.

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna gére bu alanda yetki
belgesi olanlar gérevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.
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Macit Zeren Fen Lisesi Pansiyon Talimatnamesi

ON UGUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkatari gcergevesinde camasir yikama hizmetleri planlanir. Hafta ici Ogrenci
camasgirlarini renklerine gore camasir filesine yerlestirerek kirli camasir kutusuna yerlestirir, yikanan
camasirlarini alarak ttu odasinda kurutur. Evci iznine giden 6grenci kirli gamasirlarini evine gotlrerek
yilkanmasin saglar. Yat saatinden sonra ¢camasirhane kullanilmaz,camasir yikanmaz.Nobetgi 6gretmenler
gerekli tedbirleri alir.

ON DORDUNCU BOLUM

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

ilgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleri mevcut personel yaninda 6grencilerin aliskanlik
kazanmasi i¢in yataklarin toplanmasi, banyo ve tuvaletlere yeterli temizlik malzemesi birakilarak kisisel temizlik
ve hijyeninin planlamasi olusturulur.

Pansiyonda galisan personel ve barinan 6grenciler igin hijyen ve 6z bakim egitimleri verilir.
Pansiyon, odalar ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir . Temizlik ve hijyen
kurallarina uymayan 6grenciler okul idaresi,ndbet¢i 6gretmenler tarafindan uyarilir. Uyarilart

dikkate almayan 6grencilere disiplin yaptirimlart uygulanir.

ON BESINCi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

Zaman gizelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenir.
Zaman gizelgesi hazirlanirken hangi is ve iglemlerin hangi saat diliminde yapilacagi sirasiyla belirtilir.

Hazirlanan zaman gizelgesi 68renci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.
Serbest zamanlarda veya etltlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul ydnetimince belirlenen

Ll

bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina uygun olarak yer verilebilir.
5. Haftaici ve hafta sonu igin ayri olarak hazirlanan zaman gizelgeleri okul ydonetimince onaylanarak e-
Pansiyon modiiliine girilir. Zaman gizelgesinin uygulanmasindan birinci sorumlu nobet¢i 6gretmenlerdir.

11
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ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda galisan personele gorev tanimlari yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon isleyisine dair
pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler duzenlenebilir.

Yatili Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati

Yatili 6grenci yemek tabelasi dizenlemesi ve ambardan guinliik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru, ginlik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu mudur
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli dizenler.

2. Gunluk tabelada yazili erzakin gikarilmasina, gizelgenin okul midurliigiine onaylatilmasindan sonra
baslanir.

3. Erzak gikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili mudur yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici 68retmen, ambar memuru, asgi
ve pansiyon nobetgi 6grencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir. Uriiniin kontroli
yapildiktan sonra ascglya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten guinluk gelecek gida maddesi, tabelaya konulmus ise
mutfaga tesliminden 6nce komisyon Uyeleri tarafindan kontrolden gegmedikge pisirilmez ve yedirilmez.

7. Gunluk erzak gikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Ascinin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonda galisan as¢inin gorev tanimi, okul ydnetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak teblig
edilir.

Ascinin gérevleri sunlardir:

1. Ascininyapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.

2. Ascinin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

3. Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde belirtilen yemekleri
hazirlar.

4. Teslim aldigi gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve yerinde kullanmasini
saglar.

5. Mutfaktaki arag ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Gunluk gikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelik” esaslarina gore
saklar.

8. Ambardan gunluk malzemenin gikarilmasina nezaret eder.

9. Gunluk dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu mudur yardimcisina teslim eder
ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul ydnetimine karsi sorumludur.

12
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Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklan

Pansiyon teknik islerini yaritmek tzere teknik personel gérevlendirilir. Pansiyonda ¢alisan teknik
personelin gorev tanimlari okul ydnetimince istihdam edildigi alana uygun olarak kendilerine teblig edilen
gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gérevleri sunlardir:

1. Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimina dikkat eder.

2. Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarini yaparak kullanima hazir durumda bulundurur.

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari tespit ederek onarim ve
bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okulyonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu mudur yardimcisina karsi sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda olmadiklari saatlerde ve
sorumlu kisi nezaretinde yapilir

7. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonun her turll temizlik iglerini yapmak Gzere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir. Hizmetlilerin
yapacaklari ig ve islemler ilgili mevzuat gergcevesinde okul ydonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak
teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari igleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat huktimlerine gore yurutir ve okul yonetiminin verecegi diger
gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayl pansiyondan sorumlu mudur yardimcisina kargi sorumludur.
Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili
olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari igleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen
kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul
yonetimine kargi sorumludur.

Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gérev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gore yurutur ve okul
yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya glvenlik gorevlisinin yapacagi is ve islemler ilgili
mevzuat ¢ercevesinde okul ydonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya
guvenlik gérevlisi sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.
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L/

Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda surekli sicak su
bulundurulur. Banyo kullanimina iligkin diger kurallar;

1. Banyoigin sicak su her an mevcuttur. Banyo yapildiktan sonra kesinlikle temiz birakitmaldir.
2. Banyoda su israf edilmemelidir. israf edilen her su damlasinin hayatinizi zorlastirici bir adim olacaginin

bilincinde olunmalidir. Son yatis saatinden sonra banyolar/hamamlar kullanilmayacaktir.

3. Makul sure icinde banyonun yapilmasi, banyolarin gereksiz mesgul edilmemesi esastir.

4. Lavabo ve tuvaletin temiz tutulmasi ve suyun agik birakilmamasi hem saglik hem de israfin 6nlenmesi
acisinda daha dikkatli olunacaktir.

5. Evinizdeki esyalara gosterdiginiz 6zeni, ortak kullanimdaki esyalar igin de gosterdiginizde sikinti
olmayacaktir.

6. Yikanilan gamasirlar rastgele yerlerde kurutulmaya birakilmayacaktir.

Ogrencilerin kendi camasirlarini hafta icinde camasir Torbasina yerlestirerek (renkli, beyaz ayr) yikatip
Uttleyebilmeleri icin pansiyonda camasir makinesi ile Gt masalari mevcuttur. Camasirlar, camasir
askiliklarinda kurutulacaktir

Yatakhaneler

—_

Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.
2. Odalara 6grenciyerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas gruplarinin ayni odalara

yerlestirilmesine dikkat edilir.

W

Oda yerlesim planlari yatakhanelerin uygun bolimlerine asilir.
4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine, goriuilecek sekilde

O68rencinin fotografli kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve dlzenin saglanmasi igin gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z 6ntinde bulundurulur. Kiz
yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

7. Odalarda en az ¢ 68rencinin barindirilmasina dikkat edilir. Odalarin diizen ve temizligi odada kalan
ogrencilerin asli sorumlulugudur.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile belirlenir ve
gorulecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit strekli kontrol edilir, uygun yerde depolanir ve
kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gereg ve makinelerin bakimi, temizligi ve kontrolu
duzenli olarak yapilir.
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ON YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli dnlemler alinir.

Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin gerekli tedbirler alinir.
Pansiyonda galiganlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

Pansiyonda bulunan arag ve gereglerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili bolumlere asilir.

Ok wd =

Pansiyonda bulunana 6lgu ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda en az bir defa ve

gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun igleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar okul
yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

7. Pansiyonda galisan ve 68rencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat edecekleri ve

kaginacaklari hususlar ve rol model olmalari konusunda okul idaresince egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden dizenlenir. Okulun resmi internet
sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi igcin mutlaka pansiyonlu okulun
yonetiminden izin alinmasi gerekir.

ODALARIN KULLANIMI

e Her 68renci kullanacagi dolabin birer anahtarini okul idaresine teslim edecektir. Odalarda kiymetli egya
bulundurulmamalidir. Kaybolan esyadan idare sorumlu degildir. Her 6grenci dolabini odayi terk ederken
kilitlemelidir.

e (Odalarda (masa lambasi, sa¢ kurutma makinesi, sarj aletleri hari¢) her tlrll elektrikli alet kullanimi
yasaktir.

e Kiz 68renciler fon makinelerini ve sag masalarini ortada biraktiklari takdirde kat temizlikgileri, ortada
birakilan bu vb. elektrikli aletleri alip idareye teslim edeceklerdir.

e Yataklar bizzat 6grenciler tarafindan diizenli olarak her gtin yapilacaktir.

e Kitapliklarda buttin defter ve kitaplar diizenli olarak dizili olacaktir.

e (Odada ortada egya olamayacak, esyalar dolaplara konulacak, fazlaliklar ise bavul odasina
birakilacaktir.

e Dolap ustlerine esya ve bavul konulmayacak, dolapta olmayan her turll esya bavul odasina
konulacaktir.

e (Odalarda duvarlara, kapiya, dolap, ranza ya da kitapliklara poster, fotograflar vb. seyler asilmayacaktir.

e Ayakkabilar oda disindaki giris kattaki ayakkabiliklara konulacaktir.

e (Odada atistirmalik (kabuksuz ¢erez findik i¢i, badem, ceviz i¢, kuru Gzum, kayisi, kliguk stt 250 mlgr.) ve
su disinda hig bir yiyecek bulundurulmayacaktir.

e (Odalar duzenli ve temiz tutulacaktir. Oda demirbasgi diginda dolap vs. getirilmeyecektir.

° Ogrenci yatagini, dolabini, etut masasini, odasini, dtzenli tutmakla sorumludur. Oda kontrolleri her gtin
yapilacagindan 6grenci okula gitmeden dnce mutlaka odasini toplamak zorundadir. Ranza ve dolaplarin
Ustleri ve altlarinda higbir esya kitap, elektronik arag birakilamaz. Birakildig takdirde oda kontroliinden
ortada birakilan tUm egyalar sene sonunda teslim edilmek tGizere okul idaresince toplatilir. Bu
davranislarin tekrari halinde 68renci hakkinda disiplin yonetmeligine gore islem yapilir.

e Prizlerde sa¢ kurutma makinesi, sarj aleti vb. birakmayiniz.

e Pansiyonda etrafi rahatsiz edecek sekilde muzik aleti calmak yahut ylksek sesle muzik dinlemek, ders
calisan yahut uyuyan arkadaslarinizi rahatsiz edeceginden yasaktir.

Kurallar sizin basari, huzur ve emniyetiniz igindir.
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