OLTU İMKB YBO PANSİYON İÇ YÖNERGESİ (PANSİYON TALİMATNAMESİ)
 

                Bu yönerge “ Milli eğitim Bakanlığı Okul Pansiyon Yönetmeliği’nin”  10 uncu maddesine göre hazırlanmıştır.

PANSİYON GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİNİN UYGULANMASI
 

Nöbetçi öğretmen 06.50’de kalkış.
07:00  Banyo ihtiyacı olan öğrencilere banyo yaptırılması. 
(Öğrencilerin sabah saat 07.00’da nöbetçi belletici öğretmenler tarafından uyandırılması.)
 

07:00–07:20  Öğrencilerin el, yüz temizliği yaptırılıp yatakları ve nevresimleri toplattırılması ve düzelttirilmesi.

07:25 Öğrencilerin sırayla öğretmen nezaretinde yemekhaneye alınması.
 

07:20-08:15  Öğrencilerin kahvaltıları belletici öğretmenler nezaretinde yaptırılması
08:15 Öğrencilerin tören sırasına alınması.
08:15-08:30 Öğrencilere ilaçlarının verilmesi.

08:20-08:30 Nöbetçi belletici öğretmenlerin Pansiyon Müdür Yardımcısı odasında karşılıklı nöbet devir teslimi gerçekleşir.
10:00 Hasta öğrencilerin doktora götürülmesi.

11: 40–12:30  Öğrencilerin öğle yemekleri belletici öğretmenler nezaretinde yedirilmesi sağlanır.(2. Sıradaki öğretmen öğrenciden önce yemekten çıkar)
12:30 Öğrencilere ilaçlarının verilmesi.
14:10-17:30 Yetiştirme kursunda görevi olmayan öğretmenin öğrencilere refakat etmesi.
           15:00 Hasta öğrencilerin doktora götürülmesi.(Hemşirenin olmadığı zamanlarda 2. sıradaki    

            öğretmen tarafından götürülür.)
15:00-17:30  DYK Kursları-Sosyal faaliyetler-Oyun-TV İzleme-Çarşaf değiştirme  
17:30-18:30 Öğrencilerin yemekhaneye alınması, belletici öğretmenler tarafından yoklama ve kontrollerinin yapılması.(1.Sıradaki öğretmen öğrenciden önce dışarı çıkar)
18:30-19:10 saatleri arasında  I.Akşam etüdünün belletici öğretmenler nezaretinde yaptırılması sağlanır.Etüt yoklaması alınır.
19:10-19:20 Akşam ilaçlarının verilmesi.(Bayan nöbetçi belletici tarafından-3.sıra)
19:20-20:00 Saatleri arasında  II.Akşam etüdünün belletici öğretmenler nezaretinde yaptırılması sağlanır.
20:00-20:10    4.Öğün malzemelerinin  belletici öğretmenler nezaretinde verilmesi 
20:40–23:00  8. Sınıf öğrencilerinin görevli öğretmen nezaretinde etüt odalarında sınava hazırlık çalışmalarını sürdürmesi.
20:40–21:50 Günlük temizliğin yapılması. TV Seyretme - Dinlenme
20:40–21:30    İsteyen öğrencilerin banyo yapması
21:15-21:30 Gece ilacı olan öğrencilere ilaçlarının Verilmesi 
21:50  Yatakhane yoklaması
22:00  Oda ışıklarının söndürülmesi.

22:10  Kazan Dairesi, Yangın Merdivenleri, Diğer Bölümlerin Kontrolü

22:00–23:00  Ders çalışmak isteyen öğrencilere çalışma odasında veya yurt etüt odalarında nöbetçi öğretmen nezaretinde ek süre verilir.

23:30 -24:00  Altını ıslatan öğrencilerin nöbetçi belletici öğretmen tarafında lavaboya kaldırılması.(Öğrencilere refakat edilecektir.)
Gerekli son güvenlik önlemleri ( elektrik-ısı-su-yangın merdivenleri-dış kapılar vb.) nöbetçi belletici öğretmen tarafından alınır ve istirahata çekilir.
        Okulda görevli hemşire bulunmaması halinde, hasta öğrencileri öncelikle dersi olmayan öğretmenler götürecektir. Bütün nöbetçi belletici öğretmenlerin dersi olması halinde bu görev 2. sıradaki nöbetçi belletici öğretmen tarafından yapılacaktır.

 Öğrenci ilaçları 3. sıradaki  belletici öğretmen kontrolünde verilecektir.
Cuma günü saat 19:30-20:30 saatleri arasında erkek zorunlu banyo, çamaşır yıkama ve temizlik işleri yaptırılacak;Cumartesi günü saat 19:30-20:30 saatleri arasında kız zorunlu banyo, çamaşır yıkama ve temizlik işleri yaptırıldıktan sonra TV seyredilebilir veya serbest çalışılır.

 

Cumartesi ve Pazar günleri gündüz öğrencilere ihtiyaçlarını karşılamak, spor vb. faaliyetlerde bulunmak için sabah 09:30-13:00 saatleri  ve 13:30-18:20 saatleri arasında veli veya yakını refakatinde izin verilir.

 

Öğrencilerin katılmaları uygun görülen sosyal faaliyetler için müdür ve müdür yardımcısından izin alınır.
Nöbet günü sonunda kız ve erkek yurdu en temiz odanın belirlenmesi. Bu işlemin sürekli takip edilmesi sağlanır.
Belletici öğretmenlerin görevlerini yapmada 1. sıradaki belletici öğretmen koordine yetkilisidir.

Gece hastalanan öğrencileri hastaneye götürmede 2. sıradaki belletici öğretmen görevlidir.

 

 ETÜT SAATLERİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ
 

Öğrencilerin tümünün ( Raporlu olanlar hariç ) mutlak suretle ders araç ve gereçleriyle etüt salonunda bulunmaları sağlanır.
 

Bütün öğrenciler özellikle başarısız dersi olan öğrenciler daha titiz bir şekilde gözlemlenmeli ve derslerine yardımcı olunmalıdır.
 

Etütlerde öğrencilerin gürültüsüz ve verimli bir çalışma yapmalarını sağlamak için öğrencilerle ayrı ayrı ilgilenilip, hangi derslere çalışıldığı gözlenir.

Etüt aralarında, ders giriş ve çıkış saatlerinde koridorlar ve etüt odaları mutlaka kontrol edilmelidir. Öğrenci kontrol altında tutulmalıdır.

Sınavlara hazırlanmak veya ödev yapmak için etütlerinden sonra izin alan öğrencilere  saat 23:00’a kadar izin verilir. Ancak çalışmaları nöbetçi öğretmenler tarafından gözlenir.
 PANSİYON ÖĞRENCİ BAŞKANLARI

Okul öğrenci başkanıdır. 

Pansiyon öğrenci başkanı bütün öğrencilerin temsilcisidir. Eğitim ve Öğretim yılı başında gizli oyla bütün öğrenciler tarafında seçilir.
 

Nöbetçi belletici öğretmenin en yakın yardımcısıdır.
 Diğer başkanların görevlerini gereği gibi yapmalarında yol gösterir, öncülük eder.
 Etüt, yemekhane yoklamasında ve banyo işlerinde nöbetçi belletici öğretmene yardımcı olur.
 Öğrencilerin pansiyon iç yönergesine göre hareket etmelerini sağlar.
 

Pansiyon demirbaş eşyasının korunması ve amacı doğrultusunda kullanılması için öğrencileri uyarır ve örnek olur.
 Yatakhanelerin düzenli bulundurulması ve kullanılması için yatakhane başkanlarını denetler.
 

Öğrencilerin isteklerini nöbetçi belletici öğretmen ve pansiyon müdür yardımcısına iletir.

 YATAKHANE BAŞKANLARI
 

Yatakhane başkanı yatakhane öğrencileri tarafından seçilir.
 

Yatakhanelerin temiz ve düzenli bulundurulması için öğrencileri uyarır.
 

Yatakhanedeki öğrencilerin sessiz olmalarını sağlar ve başka yatakhanelerden öğrencilerin izinsiz girmelerini önler.
 

Öğrencilerin kişişel (ayak-çorap-kıyafet vb.) temizliklerini kontrol eder ve bu temizliğin yapılmasına yardımcı olur.
 

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

  ETÜT BAŞKANLARI

           Etüt yapılan sınıfın başkanıdır.
 

Etütlerde yoklamaların eksiksiz olarak alınmasını sağlar.
 

Sınıfta genel ahlak kurallarına aykırı davranan öğrencileri belletici öğretmene bildirir.
 

Etüt salonuna başka etütlerden öğrencilerin girmesini engeller.

       NÖBET İŞLERİNİN DÜZENLENMESİ
 

           1. Nöbetçi Belletici Öğretmen Nöbeti
 

Nöbetçi belletici öğretmenlerin nöbet saati 08.00’da başlar, ertesi gün saat 08.00’da biter. (Cumartesi ve Pazar günleri sabah 09:00’a kadar esnetilebilir)
 

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

Nöbetçi belletici öğretmen, pansiyon yönetmeliğinde belirtilen görevlerini yerine getirir.
 

Günlük zaman çizelgesini titizlikle uygular.
 

Cuma ve Cumartesi günleri saat 19:30-20:30’da  tüm öğrencilerin banyo yapmaları sağlar. Genel banyolar dışında termosifon kontrolü yapılarak banyo yapmak isteyen öğrencinin banyo yapması sağlanır.
 

           2. Danışma Nöbetçi Öğrenci Nöbeti
 

Pansiyon girişinde bulunan danışmada bir öğrenci sabah saat 06:30-07:00 akşam 15:00-17:00 ve 20:30-22:00 a kadar nöbet tutar.
 

Nöbetçi öğrenci pansiyona gelen ziyaretçileri ziyaretçi defterine kaydederek görüşmenin ziyaretçi odasında yapılmasını sağlar.
 

Ziyaretçiler hafta içi saat 12:00-13:00 ve 15:30-17:00 arası, Cumartesi ve Pazar günleri saat 09:00-17:30 arası kabul edilebilir. ( Acil durumlar hariç )
 

Müdür yardımcısı ve belletici öğretmenin vereceği diğer görevleri yapar.
 
            3. Yemekhane Nöbetçi Öğrenci Nöbeti
 

Yemekhane nöbetçi öğrenci listesi pansiyon müdür yardımcısı tarafından yapılır.  

Mutfağa işi olmayan kimselerin girişini önler.
Yemekhaneye yabancıların girişini engeller. Nöbetçi öğretmenlere haber verir.

Nöbet mahallini nöbetçi öğretmene haber vermeden terk edemez.

            ÖĞRENCİ TESLİMİ
Hafta içi ders günlerinde velilere idarenin haberi ve onayı dışında öğrenci teslimi yapılmayacaktır. Cuma ve tatil günlerinde öğretmenler idare tarafından kendilerine verilen köy öğrencilerini tek tek sayarak, öğrencileri almaya yetkili olup olmadığını ilgili listeden kontrol ederek imza karşılığında teslim eder. Teslim ettiğine dair belgeyi nöbetçi öğretmene verir. Bunun dışında kesinlikle öğrenci teslimi yapılmayacaktır. İlgili köy öğrencilerini göndermek için saat 16:00’ a kadar bekler. Sonrasında görevi pansiyon nöbetçi öğretmenlerine devreder. Pansiyon nöbetçileri akşam saatlerinde listeleri kontrol ederek evci iş ve işlemlerini eksiksiz tamamlar.
      
               TEMİZLİK İŞLERİNİN YAPTIRILMASI
 

Pansiyon temizliği 2092 sayılı Tebliğler Dergisi’nde yayımlanan “Temizlik rehberi” ne göre yaptırılır.
 

              1-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 sorumludur.
 

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

              2-Yemekhanenin Düzenlenmesi ve Yemek Hazırlıkları
 

Yemeklerin malzemeleri bir gün önceden pansiyon yönetmeliğinde belirtilen ilgililer  tarafından tartılarak çıkartılır. 
 

Çıkarılan erzaklar aşçı ve aşçı yardımcıları tarafından yıkanıp, temizlenir ve ıslatılacak olan bakliyatlar suya konulur.
 

Sabah kahvaltısı aşçı tarafından 07:00’da hazırlanır.
 

Aşçı yardımcıları da gerekli hazırlıkları saat 07:30’ye kadar yaparlar. ( Ekmek doğranması-Servisin hazırlanması gibi...)
 

07:30 kahvaltı başlar, bütün öğrencilerin kahvaltı yapmaları sağlanır.
 

Yemekhane masalarının, çatal, kaşık ve servis tabaklarının yıkanması ve yemekhanenin iç temizliği görevlendirilen temizlik görevlileri tarafından yapılır. Mutfağın iç kısım temizliğini ise aşçı yardımcısı yapar
 

Aşçı, sabah kahvaltısından sonra öğle ve akşam yemeklerinin pişirilmesi için hazırlıklarını yapar ve pişirir.
 

Yemek öğrencilere yedirilmeden önce son kontrol yapılarak numunesi cam kavanoza veya özel numune saklama poşetine, belletici öğretmen ve aşçı tarafından konularak 72 saat bekletilmesi sağlanır.

   Kalorifer ve Buhar Kazanlarının Kullanılması
 

Kış aylarında kalorifer kazanları 13:00’dan 24:00’a kadar uygun sıcaklıkta bulundurulur. 
 

Saat 24:00’da uyumaya alınan kazan, sabah saat 05:00-08:00 saatleri arasında uygun sıcaklığa getirilir.
 

Saat 08:00-12:00 arası tekrar kazanlar uyutulur.
 

Buhar kazanı, banyo sularının ısınmasını sağladığı için her hafta Cumartesi günleri 14:00 ateşlenmeye başlar. Akşam saat 19:00’da banyo suları hazır hale getirilir. Öğrencilerin banyo temizlik işi son buluncaya kadar devam eder.(Termosifonlar haricinde)
Hafta içi 06:00-07:00 saatleri arasında erkek öğrenci pansiyonuna 20:30-21:00 saatleri arasında ise kız öğrenci pansiyonuna sıcak su verilir.
 

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

    Çamaşırhanenin  kullanılması ve Düzenlenmesi
Pansiyonda kalan öğrencilerin kirli çamaşırları banyo yapımından sonra çamaşırhanede toplanarak ilgili personel tarafından makinelerde yıkanarak kurutulur.
 

Öğrencilerin çamaşırlarının karışmaması için çamaşırlar üzeride isim yazılı file ile alınır.
 

Nevresimler, yatak ve yastık kılıfları en fazla 15 günde bir değiştirilir, yıkanır ve ütülenir.
 

             
   ÇEVRE DÜZENİ
 

 Bahçede ekili bulunan ağaçlar, güller ve çimler sürekli bakımlı halde bulundurulur.
Bahçe temizliği görevlilerle yardımcı olmak üzere zaman zaman öğrencilerle toplu olarak yaptırılır.
 Bahçede bulunan oyun alanları günlük süpürülür ve temizlenir.

               ÖĞRENCİLERİN UYACAĞI KURALLAR

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.
 

Ranza, dolap, yatak, yastık, çarşaf, battaniye gibi eşyalarını temiz ve tertipli kullanarak dolabını ve yatağını örnek dolap ve yatak gibi hazırlamak, vakit çizelgesine uymak zorundadır.
 Sabah kalk zili çalar çalmaz, herkes yatağından kalkıp, en kısa zamanda yatağını, dolabını talimata göre düzenlemeli, aşırı rahatsızlığında kalkamayan öğrencileri nöbetçi öğrenciler, nöbetçi öğretmene anında haber etmelidir.
 

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

Görevli öğrenciler dışında herkes mutlaka sınıflarına zamanında gitmeli ve derslerine hazırlanmalıdır.
 

Kahvaltıya düzenli bir şekilde gelip, sessizce yemeğini yemeli kesinlikle yemekhane dışında ( yatakhane-okul-bahçe ve diğer yerlerde ) yemek, ekmek yememelidir. 
 

Okul dışına nöbetçi öğretmenden izinsiz çıkmamalıdır.
 

Öğle ve akşam yemeklerinde zamanında gelip yemeğini yedikten sonra mutlaka yemekhaneyi terk etmelidir.
Belirtilen zamanda yatmalı gün boyunca okulda bulunmalı, dışarı çıkarken mutlaka nöbetçi öğretmenden izin almalıdır.
 

Raporlu öğrenciler raporlu olduğu günlerde yatakhaneden ayrılamaz.
 

Öğrenciye yakışır şekilde davranmalı ve konuşmalıdır.
 

Okul idaresinin ve belletici öğretmenin vereceği görevleri yapmalıdır.
 

       DİĞER HÜKÜMLER
  

Bu yönerge, her öğretim yılı ve ihtiyaçlara göre yeniden düzenlenir.
 

 Bu yönergede yazılı olarak bulunmayan işlerin yapılması için mutlaka Okul müdürü, pansiyon müdür yardımcısından ve belletici öğretmenden izin alınarak yapılması gerekir.
 
 Bu yönerge 2019–2020 öğretim yılı için uygulanır.

GÜNLÜK PANSİYON ZAMAN ÇİZELGESİ

	06:50
	Nöbetçi Öğretmen Kalkış

	07:00
	Öğrencilerin nöbetçi belletmen tarafından uyandırılması

	07:10
	Banyo ihtiyacı olan öğrencilere banyo yaptırılması

	07:10
	El yüz yıkama-Kişisel Bakım-Okula Hazırlık

	07.10-07:25
	Yatakların Düzenlenmesi

	07:30
	Yatakhanenin Kilitlenmesi

	07.30-08.10
	Kahvaltı

	08:10-08.20
	Sabah İlaçlarının Verilmesi

	08.15
	Tören Sırasına Giriş

	10.00
	Hastalanan öğrencilerin doktora götürülmesi

	11.40-12.40
	Öğle Yemeği

	12:30
	Öğlen İlaçlarının Verilmesi

	15:00
	Hastalanan öğrencilerin doktora götürülmesi

	15.00-17.30
	TEOG Kursları - Sosyal Faaliyetler - Oyun –Tv İzleme Zamanı- Çarşaf Değiştirme

	17:30-18:30
	Akşam Yemeği

	18:30-19:10
	AKŞAM  ETÜDÜ

	19:10-19:20
	Akşam İlaçlarının verilmesi

	19:20-20:00
	GECE ETÜDÜ

	20:00-20:10
	4. Öğünün verilmesi

	20:10
	Yatakhaneye Geçiş 

	20:10-23:00
	Sınavlara hazırlanan öğrencilerinin görevli öğretmen nezaretinde etüt salonlarında ders çalışması

	20.40-21.50
	Günlük Temizliğin Yapılması- Tv İzleme - Dinlenme - İsteğe bağlı banyo yapılması

	21:15-21:30
	Gece İlaçlarının Verilmesi

	21:50
	Yatakhane Yoklamasının Alınması

	22.00
	Son Yatış Lambaların Söndürülmesi

	22:10
	Kazan Dairesi, Yangın Merdivenleri, Diğer Bölümlerin Kontrolü

	23:30-24:00
	Altını Islatan Öğrencilerin Kaldırılması

	GECE BOYUNCA
	Gece Belirli Aralıklarla Yatakhanelerin Kontrol Edilmesi Ve Üzeri Açık Uyuyan Öğrencilerin Üzerlerinin Örtülmesi.


AÇIKLAMA

1. Gece etüdü bitiminde okul kapıları kilitlenmeli

2. Öğrencilerin yattığından-uyuduğundan emin oluncaya kadar yatakhane koridorlarında dolaşılmalı
3. Akşam 23.00-sabah 06.30 arası yatakhane kapısının kilitli olduğundan emin olunmalı.

4. Öğrenciler her zaman gözetim altında tutulacak. Belletici öğretmenler normal nöbet görevlerinin yanı sıra:

· Öğrencilerin yurt binası ve bahçede bulundukları esnalarda 1. sıradaki öğretmen erkek yurdunda; 2.sıradaki öğretmenler bahçede; 3. sıradaki öğretmen kız yurdunda görevlidir.
· Yemeği erken yiyecek olan öğretmenler akşam yemeğine öğrencileri sınıf sınıf gönderirken, diğer belletmenler yemekhanede öğrencilerin başında bulunacaklar. 
· Kahvaltı ve öğlen yemeklerinde 1. sıradaki öğretmen yemeğini erkenden yiyip dışarıda yemek çıkışında kontrolü ve güvenliği sağlamalıdır. Akşam yemeklerinde ise 2. sıradaki öğretmen yemeğini erkenden yiyip dışarıda yemek çıkışında kontrolü ve güvenliği sağlamalıdır.
· Etüt saatlerinde 1.ve 2.sıradaki öğretmenler erkek yurdundaki etüt salonlarında 3. sıradaki öğretmen kız yurdundaki etüt salonlarında görevlidir.
· 1.Sıradaki Nöbetçi Belletici Öğretmen Ambardan malzeme çıkarır.

· Hasta öğrencileri öncelikle dersi olmayan nöbetçi belletici öğretmenler götürecektir. Bütün nöbetçi belletici öğretmenlerin dersi olması halinde bu görev 2. sıradaki nöbetçi belletici öğretmen tarafından yapılacaktır.

· Öğrenci ilaçları 3 .sıradaki  belletici öğretmen kontrolünde verilecektir.

            Öğrenciler çarşaflarını belirtilen tarihlerde belletici öğretmen kontrolünde görevli personel tarafından kirliler teslim alınıp, temiz olanlar teslim edilecektir. Değişimlerin oda oda ve sıra ile yapılmalı, çarşaf değişim listesine kimlerin değiştirdiğinin işaretlenmesine dikkat edilmelidir.
5. Yatakhane yoklamaları nöbetçi öğretmen tarafından yapılacaktır.
6. Okul çıkışında pansiyonda nöbet süresince en az saat başı katlar ve odalar dolaşılmalı yangın merdivenleri ve yurt giriş çıkışları titizlikle kontrol edilmelidir.

7. 08:20’ de derse girmeden etüt ve yurt yoklama defterleri Müdür Yardımcısı Name ÖLMEZ gözetiminde,         devir teslim yapılacaktır. Nöbet defterinin ilgili bölümleri bu esnada doldurulacaktır.

8. Okul Pansiyonları Yönetmeliği ve Oltu İMKB YBO Pansiyon iç yönetmeliği doğrultusunda görevler yapılacaktır.

9. Yukarıdaki zaman çizelgesi ve açıklamalara dikkat edilmesi hususunda gereğini önemle rica ederim.
BELLETİCİLERİN NÖBETÇİ OLDUĞU GÜNLERDEKİ BAŞLICA GÖREVLERİ

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, ÇOCUKLARIN KORİDORDA DOLAŞMALARINA MEYDAN VERMEDEN, derslerde karşılaştıkları güçlüklerin çözümüne yardımcı olmak 

3. Öğrencilerin günlük vakit çizelgelerini uygulamak, etütlere vaktinde girip çıkmak. Saat 23.00’ten sonra açık lamba bırakmamak.

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, bahçede ve koridorlarda dolaşarak öğrencileri gözetimi altında bulundurmak. 

7. Etütlerde yoklama yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili günlük veri girişlerini gerçekleştirmek. Yoklama pusulalarını ilgili müdür yardımcısına vermek, erkek nöbetçi üçüncü katta, bayan nöbetçi ikinci katta, diğer nöbetçi idare katı ve zemin katında koridorlarda dolaşarak etüdün düzenini ve sessizliğini temin etmek. Etüt bitiminde bütün lamba ve muslukları tek-tek kontrol ederek kapalı olduğundan emin olmak.

8. Hastalanan öğrencilerin durumunu nöbetçi öğretmen ve idarecilere bildirmek, gece çeşitli sorunlar yaşayan öğrencilerin tespitini sağlayarak saat 24:00’ te öğrencileri dolaşarak gereken müdahaleyi yapmak.

9. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan iç yönerge hükümlerine göre yürütülmesini sağlamak, nöbeti esnasında olması gereken binanın dışına zorunlu hal dışında çıkmamak.

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, nöbet raporunda her türlü sorunları yazarak ilgili müdür yardımcısını bilgilendirmek.

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

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

15. Öğrencilerin yemeğe küçük sınıftan başlayarak, sınıf-sınıf girmelerini sağlamak.

16. Bir takım etkinliklerle öğrencilerin toplu hareket etmelerini sağlamak. Salon, koridor ve merdiven boşluklarında öğrencilerin yalnız kalmamasına özen göstermek.

17. Gece etüdünden sonra okulu (saat 23:00)  kilitlemek.

18. 07:50’de Müdür yardımcısı Name ÖLMEZ’ in odasında her sabah yapılacak olan nöbet devir-teslim toplantısına katılmak.

19. Öğrencilerin kaza yapabilecekleri duvar, elektrik, sıcak su vb…şeylere yaklaşmalarını engellemek.

20. Nöbetin başladığı andan bittiği saate kadar okuldan ayrılmaz, geceyi nöbetçi öğretmen için ayrılan odada geçirir, nöbet süresi 24 saattir.

21. Okulun genel temizliği, düzeni ve disiplin işleri ile yakından ilgilenir,nöbetçi öğrenci ve hizmetlilerin çalışmalarını takip eder,Görülen eksiklikleri önleyici tedbirleri alır,işini ihmal edenleri okul idaresine bildirir.

22. Öğrencilerin zamanında yatıp kalkmalarını sağlar.

23.  Öğrencilerin çamaşır ve banyo işlerini zamanında düzenli yapılmasını sağlar.Yemek tabelası ile etüt yoklama pusulalarını toplayıp ilgili müdür yardımcılarına verir.

24. Ambarın belirli saatlerde açılmasında, erzakın tabelaya göre ambardan çıkarılmasında, taşınmasında,aşçılara tesliminde ve ambarın kapanmasında diğer görevlilerle birlikte hazır bulunur.

25. Erzak çıkartıldıktan sonra ambar kapısının ayrı anahtarlarla açılabilen en az iki kilitle kapatılmasını sağlar,ambarı olağanüstü durumlarda ve müdürün emri dışında,erzak çıkarılmasından başka hiçbir sebeple açtırmaz.

26. Yemeklerin günlük zaman çizelgesine göre zamanında hazırlanmasına, temiz ve iyi pişirilmesine dikkat eder,ambardan çıkarılan erzakın herhangi bir şekilde bozuk olduğunu gördüğünde durumu nöbetçi müdür yardımcısına bildirir,alınan her çeşit erzakın muayene ve kabul komisyonu tarafından yapılan kontrolünde hazır bulunur.

27. Hasta öğrencilerin durumu ile ilgilenerek, gerekirse revir veya hastaneye gönderilmesini sağlar,bu konuda idare ve sınıf rehber öğretmenler ile iş birliği yapar.

28. Nöbeti süresince meydana gelen olayları,gördüğü aksaklıkları,yaptığı ve kovuşturulması gereken işleri,nöbetinin bitiminde nöbetçi müdür yardımcısı ile rapor halinde nöbet defterine yazar.

29. Öğrencilerin etüt saatlerini,ders dışı zamanlarını,hafta sonu ve bayram tatillerinin,eğitici faaliyetlerle değerlendirilmesini sağlar ve bunun için gerekli tedbirleri alır.

30. Okuldan izinli ayrılan ve izinden dönen öğrencilerin durumları ile ilgilenerek kayıtlarını tutar, evci izin ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapar.

31. Misafirhanede kalan misafirler ile yakından ilgilenir.

32. Gezi, uygulama ve diğer sebeplerle tek veya toplu olarak okuldan ayrılan öğrencilerin beraberlerinde götürülmesine lüzum görülen ihtiyaç maddelerini hazırlatır.

33. Okul ve pansiyon içerisinde yabancı şahısların dolaşmasına müsaade etmez; okul pansiyon bina eklenti ve çevresinde şüpheli kişi, paket vb. karşı dikkatli olur.

34. Okul bahçesinde bulunan her türlü oyun, spor araç ve gereçlerinin (basketbol potaları, futbol ve hentbol kale direkleri, voleybol direkleri vb. ) tehlike arz etmeyecek şekilde olup olmadığını kontrol etmek ve herhangi bir olumsuzlukta okul idaresini bilgilendirmek.

35. Okullardaki fosseptik çukur, rögar , rögar kapakları, ihata duvarları, korkuluklar ve muhafaza altına alınan ya da alınması gereken yer ve alanlardaki kapak, kapı, duvar vb. her türlü korunak, materyal araç-gereç ve malzemenin günlük kontrolünü yapar ve bununla ilgili eksik ve aksaklıkları okul idaresine bildirir.

36. Sınıf, oda, koridor, laboratuar, atölye, kütüphane, kantin ve merdiven boşlukları başta olmak üzere okul ve pansiyon içerisindeki tüm birimlerde bulunan pano, dolap, levha, camlı camsız her türlü çerçeve, pencere sistemi, merdiven korkuluğu ve benzeri eşyanın sabit olup olmadığının kontrolünü yapar ve aksaklıkları okul idaresine bildirir.
37. Okulda ve pansiyonda öğrenci sağlık ve güvenliğini tehlikeye sokabilecek herhangi olumsuz bir durumda (elektrik kabloları, yangın merdivenleri, yurt giriş çıkışları, pencereler vb.) anlık önlem almak ( öğrenciyi o ortamdan uzaklaştırmak gibi) ve okul idaresini anında bilgilendirmek.

38. Sosyal kültürel ve spotif amaçlı kullanılan kapalı /açık tüm alanlar ile odalarda kullanılan dolap, askılık ile diğer araç gereç malzeme ve her türlü demirbaşın; wc’lerde bulunan lavabo, ayna, her türlü zemin, duvar, tavan döşeme malzemesi, musluklar ve diğer aparatların günlük kontrolünü yapar, gördüğü aksaklıkları okul idaresine bildirir.
39. Öğrencilerin, iletişim ve bilişim araçlarını amaçları dışında kullanmamaları için gerekli önlemleri alır.

          Anlaşılamayan konularla ilgili olarak, şüpheli ve tehlikeli durumlarda durumun aciliyetine göre öncelikle 155 Polis, 112 Acil Yardım ve 110 İtfaiye aranacak, bunun dışındaki tüm durumlarda 05058111476 nolu telefondan Name ÖLMEZ ( Pan.Sor.Md.Yrd.) ve 005052543379 nolu telefondan Okul Müdürü Rahmi ÖZTÜRK aranacaktır.
    Name ÖLMEZ                                                                                            Rahmi ÖZTÜRK
 Müdür Yardımcısı
             Okul Müdürü
            Yukarıda belirtilen iç yönergeyi tam olarak okumuş olup, belirtilen hususların tamamına uygun olarak nöbet hizmetini icra edeceğimi kabul ve taahhüt ederim.

                                                                                                                              09.09.2019
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