SEHIT SELIM CANSIZ ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDURLUGU
PANSIYONU 2021/2022 EGITIM OGRETIM YILI

PANSIYON iC YONERGESI

ADRES: Zafertepe Mahallesi imam Gazali Caddesi No:14 KUTAHYA
Telefon: 0 (224) 227 05 87

Belgegecer: 0 (224) 227 05 87



PANSiIYON BiLGi FORMU

BULUNDUGU ILIN ADI | KUTAHYA
ILCENIN ADI MERKEZ
BAGLI OLDUGU KURUM | KUTAHYA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU
TELEFON NO Okul :0274 2270587
ADRES ZAFERTEPE MAH.IMAM GAZALI CAD. NO:14
PANSIYON SORUMLUSU VE GOREVLILERI
Mehmet Zahid BEHTI Okul Miidiirii
Giiray TOKER Miidiir Bas Yardimcisi
Isa ONER Pansiyon Miidiir Yardimcisi
Kazim YILDIZ Asc1
Yeliz DEMIREL Yardimei Hizmetli
Aysel AVCI Yardimci Hizmetli
Sevim ONER Yardimc1 Hizmetli
Aziz DURAK Yardimc1 Hizmetli
Yasin COBAN Yardimc1 Hizmetli
Metin KARACA Yardimc1 Hizmetli
ibrahim GOR Yardimci Hizmetli
Hiiseyin AVCI Yardimc1 Hizmetli
PANSIYON KAPASITESI
Parasiz Yatili Sayisi 96
Parali Yatili Sayis1 15
Toplam 111
PANSIYONDAKI OGRENCI SAYISI
T PO O o e
Parasiz Yatili 20 26 35 15 96
Parali Yatili 5 8 1 1 15
Toplam 25 34 36 16 111




BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Bu yonergenin amaci Sehit Selim Cansiz Anadolu imam Hatip Lisesi pansiyonunda kalan
parali/parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iligkin
esaslar1 diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonerge Sehit Selim Cansiz Anadolu imam Hatip Lisesi pansiyonunda kalan
parali/parasiz 6grencilerle gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iliskin
temel konular1 kapsar.
Dayanak
25.11.2016 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi
Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar Ve Okul Pansiyonlar1 Y 6netmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Bu yonergede gecen;
Bakanhk: Milli Egitim Bakanlhigini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle siirli olmak iizere, yatili
ogrencilerin egitim 6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yliriiten 6gretmenti,
Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim gdéren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal ihtiyaclarmin karsilandigi yeri,

Etiit: Ogrencilerin, belletici dgretmen ve/veya ndbetgi belletici 6gretmenin gdzetim ve
denetimi altinda, en derse ve smavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini
pekistirme ve benzeri etkinlikleri ger¢eklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki
ders saati olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci 68renci: Velinin yazili talebi dogrultusunda bildirilen adreste okul yonetimince
kalmasina izin verilen 6grenciyi,

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

Uygulanmasi: Bu i¢ yonergede Yonetmelige aykirn olmayacak sekilde pansiyonun
bulundugu bélgeye ve okulun fiziki sartlara gore ekleme, ¢cikarma ve degisiklik
yapilabilir.



iKiNCi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Uygulamasi

PANSIYON ZAMAN
CIZELGESI(HAFTA iCI)

Baglama Bitis

Progra

Acikla

06.30

Uyanma

07.00

07.15

Kisisel hazirlik

Uyandirilma ve giinliik hazirliklarin
yapilmas1 okul esyalarmin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi,
odanin havalandirilmasi.(Oda
baskanlar1 ve nobetci 6gretmenler

07.15

08.00

Sabah Kahvaltisi

1-)Kahvalt1 ve temizligin ardindan
gerekli temizlik yapilir.

08.30

12.35

Dersler

1-Ogrenciler derslerine diizenli olarak
girmelidir. Hasta veya raporlu olan
ogrenciler ilgili miidiir yardimcisina
bilgi vermelidir.

2-Ders saatleri i¢cinde okulu terk

12.35

13.35

Ogle Yemegi

13.35

15.55

Dersler

15.55

18.00

Serbest

18.00

19.00

Aksam

19.35

20.15

Aksam Etiidii (1.)

1-)Etiitlerde stiktinet saglanacak. Etiit
kurallarina uymayan 6grenci
hakkinda disiplin islemi yapilir.
2-)Etiit Yoklamasi yapilacak.
3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobet¢i 6gretmenle

20.15

20.35

ARA OGUN

20.35

21.15

Aksam Etiidii (2.)

1-)Etiitlerde stikiinet saglanacak. Etiit
kurallarina uymayan 6grenci hakkinda
gerekli islem yapilir.

2-)Etiit Yoklamas1 yapilacak.

3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobetci 6gretmenle

21.15

21.25

DINLENME

21.25

22.05

Aksam Etiidii(3.)

1-)Etiitlerde siik(inet saglanacak. Etiit
kurallarma uymayan 6grenci hakkinda
gerekli islem yapilir.

2-)Etiit Yoklamasi yapilacak.

3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobetci 0gretmenle

22.05

23.00

Kisisel Bakim ve Yat Yoklamasi

(Yatakhaneler kontrol edilecek,pirizlerde vs.elektrikli arag gere¢ bulunup
bulunmadig1 kontrol edilecek)

23.00

YATIS




PANSIYON ZAMAN CIZELGESI

(HAFTA SONU)
Baglama Bitis Progra Acikla
06.30 07.30 Banyo
1-)Kahvalt1 ve temizligin ardindan
Kahvalt1 gerekli temizlik yapilir.
09.30 10.30
10.30 12.30 Serbest zaman
12.30 13.30 Ogle Yemegi
13.30 18.00 | gerpest Zaman(Cars1 IZNI)
18.00 19.00 Aksam
119.00 19.30 Serbest
1-)Etiitlerde siikinet saglanacak. Etiit
kurallarmma uymayan 6grenci hakkinda
19.30 20.10 gerekli islem yapilir.

Aksam Etiidii (1.) 2-)Etiit Yoklamasi yapilacak.
3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobet¢i 6§retmenle

20.10 20.30 [Teneftiis Aradgin verilir
1-)Etiitlerde stiktinet saglanacak. Etiit
20.30 21.10 |Aksam Etiidii (2.) kurallarina uymayan 6grenci hakkinda
gerekli islem yapilir.
2-)Etiit Yoklamasi yapilacak.
3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobetci 6gretmenle
21.10 21.20 |Teneffiis
1-)Etiitlerde stikiinet saglanacak. Etiit
21.20 22.00 |Aksam Etiidii(3.) kurallarina uymayan 6grenci hakkinda
gerekli islem yapilir.
2-)Etiit Yoklamas1 yapilacak.
3-)Etiitlerde tertip ve diizenin
saglanmasinda nobetci 6gretmenle
22.00 23.00 Kisisel Bakim(Banyo) ve Yat Yoklamasi
(Yatakhaneler kontrol edilecek, pirizlerde vs. elektrikli ara¢ gereg
bulunup bulunmadig1 kontrol edilecek)
23.00 YATIS




) UCUNCU BOLUM
Yatihh Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Gereken Malzeme Listesi

Her 6grenciye okul tarafindan bir ranza, bir yatak, bir elbise dolabi ile ¢alisma masas, verilir.
Ogrencilerin yanlarinda getirmesi gereken malzemeler asagida belirtilmistir.

Pijama veya gecelik

Banyo ve El havlusu

Oda Terligi (yumusak tabanli) en az 1 ¢ift

Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az 1 ¢ift

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

Kisisel temizlik malzemeleri (Dis ve sag firgalari, dis macunu, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askisi.

Varsa, diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaclar (Raporu ile beraber ) ( ilaglar
okulun hemsiresine teslim edilerek, aksamlar1 ndbetgi belletici/ belleticiden
almalar1 saglanmalidir.

9. Lastikli ¢arsaf (90x190'lik yatak boyu) (2 tane)

10. Yastik ve yastik kilifi(1 tane)

11. Nevresim (2 tane)

12. Yatak koruyucu (2 tane)
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DORDUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler toplu yasam ortamlarinda uygulanan tiim kurallara
uymak zorundadir. Hi¢ kimse bireylere ayricalik saglayan kisisel taleplerde bulunamaz.
Yatililig1 kabul eden her 6grenci okulun vizyon ve misyonundaki genel ilkelerin
gerceklesmesi belirlenen asagida kurallara uymak zorundadir. Uymadigi takdirde ortadgretim
kurumu disiplin yonetmelikleriyle ilgili maddeler dogrultusunda islem yapilacaktir.

1 Her 6grenci sabah zamaninda uyanmak icin her tiirlii tedbiri alacaktir. Yatis ve
kalk1s saatlerini pansiyon zaman ¢izelgesine gore ayarlayacaktir. Ogrenciler
pansiyona zamanin da girip ¢ikmak, yemekhane diizenine riayet etmek ve
pansiyon birimlerini diizenli kullanmakla yiikiimliidiir.

2 Belletici 6gretmenlere karsi zorluk ¢ikarilmamali, belletici 6gretmenlerin isleri
kolaylastirilmalidir.

3 Etiitler esnasinda kesinlikle odalar ve siniflar arasinda dolagilmayacaktir. Her etiit

normal ders saati olarak degerlendirecektir.

Etiitlerin giris-¢ikis saatlerine hassasiyet gosterilmelidir.

Etiit yoklamalarinda tiim 6grenciler kendi smiflarinda ve odalarinda olacaktir.

Etiit yoklamalarindan sonra olimpiyat, proje ve diger faaliyetlerde ¢aligmasi

gereken Ogrenciler izin taleplerine iligkin olarak da onayl talep dilekgelerini

belletici dosyasinda olmak sartiyla yoklamalarini verdikten sonra daha 6nce
belirlenen uygun ¢alisma ortamlarinda ¢alisabilirler.

7. Etiitlerde ¢aligma aliskanli§1 kazanamadig: tespit edilen 6grencilerin durumlari

ailelerine bildirilecektir. Bu 6grenciler okul rehberlik servisine yonlendirilecektir.

Etiitler en verimli sekilde degerlendirilecektir.

Pansiyon ve smif ortamlarinda hijyene dikkat edilecektir.

10. Raporlu olup pansiyonda kalan 6grenciler belletmen 6gretmenlere goriinerek

yoklama vermek zorundadir.

Aksamlari, pansiyona digaridan yiyecek ve igecek istenmeyecektir.

Hafta sonu evci ¢ikip, evci ¢iktigi yerin uzakligi ve benzeri sebeplerle pazar giinii
aksam okula gelmeyen 6grenci pazartesi sabah bayrak tdrenine katilacak sekilde,
pazar giinleri okula gelecekler ise aksam etiitlerine yetisecek sekilde kendilerini
ayarlamalidirlar.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

13 Pansiyona ait egya ve mefrusatin yerini degistirmemelidir.

14 Pansiyon i¢inde arkadaslarini rahatsiz edecek s6z ve tavirlarda bulunmamalidir.

15 Temizlige dikkat etmeli ve her giin yatagimi diizeltmelidir.

16 Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamali ve yememelidir.

17. Giinliik zaman ¢izelgesinde ongoriilen hususlara uymalidir.

18 Duvarlara ¢ivi cakmamali ve kesinlikle resim, afis, ¢izelge vb. asmamalidir.

19. Yalan sdylememeli, hirsizlik yapmamali, pansiyondan ayrilirken bavul, ¢canta gibi
esyalarm yetkililere kontrol ettirmelidir. Ogrenci adma gelen kargolar1 yetkililere
kontrol ettirmelidir.

Ogrenci odalarinda dolaplarinda kesici-delici-yaralayici-yanici-patlayici aletler ile
bagimlilik yapan maddeler bulundurmamalidir.

Yatakhanelerde elektrikli tiras makinesi, su 1sitici, fon makinesi, sag diizlestiriciler,
radyo teyp vb. cihazlar1 kullanmamalidir.

Bagkasinin esyasini izinsiz kullanmamalidir.

Dolaplarini, yatakhane dolap yerlesim plani ve kullanma talimatina uygun
kullanmalidir.

Pansiyon idaresinden izin almadan ayrilmamalidir. Pansiyon yetkililerinden izinsiz
ziyaret¢i kabul etmemelidir.

Biitiin 6grenciler okulumuzun ilgili birimlerinde asili olan ydnerge ve
talimatnamelere uymak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Pansiyonlarda Kurallara Uygun Olmayan Davranislar

Pansiyona ge¢ gelmek (mazeretsiz)

Etiide ge¢ gelmek(mazeretsiz)

Etiide hi¢ gelmemek (mazeretsiz)

Etiit kurallarma uymamak (mazeretsiz)

Para ile oynanan tiim oyunlar1 oynamak ( kumar , iddia vb.)

Kurallara uymadan yurttan ayrilmak veya yurtta kalmak

Zorbalik, fiziksel, sozlii veya siber saldir

Baska bir 6grencinin yerine evci/ ¢arsi izni yazmak, imza atmak

Pansiyon gorevlilerine ve okul ¢alisanlaria kars1 gelmek, kaba ve saygisiz davranista
bulunmak

Hirsizlik

Ayrimcilik

Okul veya pansiyon diginda okul hakkinda olumsuz izlenimler olusturulabilecek
davraniglar

Mahremiyet ihlali

Yemekhanede, yatil1 boliim diginda ve yatili boliimiin diizenledigi bir etkinlik
oldugunda kiyafet kurallarina aykir1 davranmak

Odasinda veya dolabinda ilag bulundurmak

Odasinda veya dolabinda bulunmasi yasak olan esya bulundurmak (Sigara, alkol,
uyusturucu madde);

Pansiyona alkollii gelmek, yurtta alkol veya sigara kullanmak veya bulundurmak
Oda diizenini saglamamak

Yatak diizenine 6zen gostermemek

Kendi odasinda kalmamak

Pansiyon ¢izelgesine kasitli olarak uymamak

Disiplin yonetmeliginde, okul ve pansiyon kurallarinda belirtilen diger davranislar
Yasalara aykir1 diger her tiirlii davranig

Yukaridaki kurallar uyulmadigi takdirde gerekli disiplin islemi uygulanir.



ALTINCI BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve geregleriyle kendileri igin ayrilmus etiit
smiflarinda bulunmalar1 saglanir.(Raporlu olanlar haric).

Tiim 6grenciler etiit ve teneffiis saatlerine uymakla ylikiimliidiirler.

Etiit yoklamalar1 zamaninda alinacaktir.

Belletici 6gretmenler tarafindan etiitler denetlenir.

Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢alisma yapmasini saglamak i¢in
ogrencilerle ayr1 ayr ilgilenip, hangi derslere calisildig1 gézlenir.

Etiit esnasinda 6grencilerin cep telefonu kullanmalarma(konusma, mesajlasma, video
izleme veya miizik dinleme... vs) izin verilmez.

7. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

T RNERYS

a

YEDINCi BOLUM

Ogrencilerin Tatillerde
Barindirilmasi

1. Parasiz yatili 68rencilerin ihtiya¢ halinde yar1yil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yariyil ve yaz tatillerinde ilgili mevzuati1 dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
iicretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti tizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince ders
kesiminden en az bir ay 6nce bu dgrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyon, belirledigi pansiyonlarda bu 6grencilerin barinmalarini
ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalarini saglar.

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

5. 35 inci maddenin birinci fikrasi hitkmii sakli kalmak iizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin
verilenler hari¢ yatili 6grenciler ve gorevli olduklar: giinlerde belletici veya ndbetci belletici
ogretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak; bilimsel, sosyal, kiiltiirel 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 onaymna bagli olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda
belirlenen miktarin giinliik maliyeti lizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gecici
olarak barindirilabilir.

6. Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigline bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet
edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek iizere 6grencilerin
barmndiklar1 mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan {icretsiz olarak
yararlandirilabilir.

SEKIZINCi BOLUM
YATAKHANE TALIMATI

1. Yatakhanede bagkasmin odasina kesinlikle girilmeyecek. Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz,
herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore diizenlemelidir.
Asirt rahatsizligindan dolay1 kalkamayan 6grencileri nobetci 6grenci nobetci dgretmene
aninda bildirecektir.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Yatakhanenin siikiineti korunacak; ses, soz, tavir ve davranislarla bu siiklinet
bozulmayacaktir.

Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapacak,
ndbetci 6grenci ve temizlik baskanlar1 kontrol edip nébetci 6gretmene durumu arz edecektir.
Her tiirlii temizlik malzemesi (sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

Elini, yliziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli
ac1p isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nobet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve
banyolar1 usuliine gore kullanmalr) temizlige ¢cok dikkat etmelidir.

Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip yemek sessizce yenecek. Kesinlikle yemekhane digina
(yatakhane, miitalaa salonu, bahge ve diger yerlerde) yiyecek ¢ikarilmayacaktir.
Yemeklerden sonra el yikamak, dis fircalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa
zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.

Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
Yatakhanenin diginda hig¢bir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolagsmayacaktir.
Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde hi¢cbir esya veya vs.
bulundurulmayacak; yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir.

Giinliik elbise, pardosti, ayakkabi, vb. esya dolapta bulunacak odalarda pijama, terlik ile
bulunulacaktir.

Tiim 6grenciler zamaninda dersine girecek dersi olmayanlar siniflarinda sessizce galisacak,
Smif digina ndbet¢i Miidiir Yardimcisindan veya ndbetci 6gretmenden izinsiz
cikilmayacaktir.

Sabah kahvaltisina, Ogle ve aksam yemeklerine zamaninda gelip yemegini yedikten sonra
etiit saatlerine kadar okulun sosyal etkinlik alanlarinda bulunmali, etiit saatinde mutlaka
smiflarina gireceklerdir.

Belirtilen zamanda yatilacak giin boyunca okulda bulunulacak disar1 ¢ikarken mutlaka
Miidiir Yardimcisindan izin almacaktir.

Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz. Revirde istirahat
edeceklerdir.

Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarmi temiz ve tertipli olarak
kullanacak, dolabmi ve yatagimi 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlayacak, vakit ¢izelgesine
uyacaklardir.

Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altmi 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina
haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

Ogrenci, okul yonetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolab:
kullanacaktir. Kendiliginden ranzay1, dolab1 yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap tizerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapacaktir.

OGRENCI (PANSIYON) GOREV DAGILIMI

PANSIYON KAT BASKANI TALIMATI

Kat bagkani; katm saglikl tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Kat

baskani ve yardimcis1 6grencilerce segilir.

1.

2.
3.
4

AN

Katta giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasimi saglar.

Yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine engel olur.

Kat temizligi i¢in temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

Katta bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarn takibini yapar,
gerekgesini okul idaresine bildirerek bakim ve onarmmlarmnin yapilmasini saglar.
Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasin1 saglar.

Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.



7. Katlarin havalandirma ve 1sinma durumlarimi kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.

8. Kat bagkani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan vekili
yuriitiir.

9. Kat baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina belletici
Ogretmenlere veya miidiir yardimcisina bagvurur.

10. Kat baskani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi sorumludur.

PANSIYON OGRENCi BASKANI TALIMATI

Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, nobet¢i 6gretmen ve

belleticilerden aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Pansiyon

baskan1 ve yardimcis1 6grenciler tarafindan segilir.

1. Kat baskaninin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin uygulanmasini saglar,
aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

2. Etiit bagkaninin gorevlerini kontrol eder etiitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini

saglamak. Aksakliklar1 okul idaresine bildirmek.

Pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici

Ogretmenlerin yardimcisidir.

Yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

Okul idaresinin gerekli goriildiigli hususlar1 yatili 6grencilere duyurur.

Ogrencilerin izin vb. isteklerini miidiir yardimcisma bildirir.

Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici

ogretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirir.

8. Pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, gerekiyorsa uyarilarda bulunur; ihtiyag duyarsa, bu
gorevlilerin tutumlarini belletici 6gretmene veya miidiir yardimcisina bildirir.

9. Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi bagkan
yardimcist yiirtitiir.

10. Pansiyon bagkani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin ylriitiilmesinden belletici
O0gretmene ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.
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ETUT BASKANI GOREYV TALIMATI

Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit baskan1

olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan yardimcisi da gorevlendirilir.

1. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasimi saglar.

2. Etiit yoklamasini yapar. Etiit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbetci veya belletici
Ogretmene hemen bildirir.

3. Etiit ¢aligmalarmin saglikli ve sessizlik i¢cinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranigta bulunanlar1 hemen nobet¢i 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

4. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay gostertir,
arkadaglarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

5. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondiirtir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

6. Etiit baskani gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon bagkanina, gérevli hizmetliye, belletici
Ogretmen veya miidiir yardimeisina bildirir.

7. Etiit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda gorevi
baskan yardimcis yiiriitiir.

8. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine karst sorumludur.



YATILI OGRENCi YEMEK TABELASI DUZENLEMESIi VE GUNLUK ERZAK
CIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene
kabul iglemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

L.
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12.

Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisint sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve
giinliik kisi bas1 yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

Glnliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

Erzak c¢ikarimi her giin saat 15.30—16.00 arasinda yapilir.

Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) Nobetci
belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane nobet¢i 6grenci hazir bulunur.
Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir.
Tad1 ve miktar kontrolii yapildiktan sonra as¢iya teslim edilir. (tutanak ile)

Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt v.b.)
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden once, muayene komisyon tiyeleri tarafindan
kesin kontrolden gegmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek tizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci
derece sorumludur.

Glinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen,
ndbetci 6grenci, asct) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzaki korunmasindan
teslim alan as¢1 sorumludur.

Erzak ambarina konulmak {izere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon tliyelerinin kontrol ve kabuliinden
gecmedikce ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni
kovusturmaya nedendir.

Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek tizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden
yarim saat once tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢i yemek numuneleri as¢1 tarafindan bir
tepsiye konularak muayene getirilir.

Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar1 tarafindan, aksam ve sabah yemekleri
Nobetci belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan anahtar1 Miidiir
Basyardimcisina teslim eder.



YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMATI

Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak ¢izelgeye gore, her giin yeter

sayida 6grenci yemekhanede nobet tutar.
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Ogrenciler gorevli olduklar1 giin, okul idaresince izinli say1lirlar,

Yazili sinav oldugunda smava katilirlar. Smava giren 6grenci ndbet yerinden ayrilirken
arkadasina haber verir. Tiim nobet¢i 6grencilerin ayn1 saate sinavlarmin olmasi halinde
asctya haber vererek sinava katilirlar. Smav bitimine gorevlerine devam ederler.
Ekmekleri. Kesmek, masalara dagitmak,(Ekmekler kiigiik kesilmeli ziyan olmas1
onlenmeli)

Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.
Bardaklar1 masalara dagitmak.

Stirahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaclarmi karsilamak,

Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bigak, bardak vb. malzemen temizlik
ve tertibin de gorevlilere yardim etmek.

Yemekhane ndbetgileri, ndbet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,

Mesleki becerilerini gelistirmek amaci ile As¢inin talimatlar1 dogrultusunda yemek
yapimina yardimci olurlar.

Yemekhanenin paspas yapilmasina yardimei olur.

Yemekhane genel temizligine yardimcei olur.

Yemek ve temizlik bitiminde kap1 pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete alirlar.
Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.

Yemekhane ndbetgileri, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.



PANSIYON REVIR SORUMLUSU GOREV TALIMATI

Okul miidiirligiince bir 6grenci revir sorumlusu olarak gorevlendirilir. Ayrica bir revir

sorumlusu yardimeis1 de gorevlendirilir.
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Okul hemsiresi ve pansiyon ndbetci 6gretmeni, belleticiler ve okul idaresine karsi
sorumludur.

Revirdeki ilk yardim malzemeleri kontrol ve bakimdan sorumludur. izinsiz higbir ilag
ogrencilere verilemez.

Revirin tertip diizen ve temizligini yapmak siirekli hazir bulundurmak.

Revirde yatan 6grencilerin kontrolii yeme i¢cme ve diger ihtiyaclarmin giderilmesine
yardime1 olur.

Revirde yatan 6grencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimci olur.
Kullanilmadigi zamanlarda reviri emniyete alip kilitlerler.

Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

[k yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglk ocagindan egitim alarak
ogrencilere yardimei olur.

Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goriildiigiinde okul idaresini haberdar
eder.

Acil durumlarda hasta 6grencileri ndbet¢i ve belletici 6gretmenlere bildirir.

Okulda saglik ile ilgili sosyal etkinlikler kuliibii 6gretmenleri ile temas ederek zararh
aliskanliklarla ilgili brosiirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.
Pansiyon binasinda zararl yaratik ve hasereler ile miicadele etmek i¢in yardim eder.
Ogrenci ve insan saghgin tehdit edici duyumlar1 hemen ndbetci 6gretmen ve okul
idaresine bildirir.

Pansiyonun banyo ve tuvaletlerini siirekli kontrol ederek temiz ve bakimli tutulmasi i¢in
ilgililerle igbirligi yapar.

Pansiyonda gorevli Md. Yrd., belletici ve pansiyon baskaninca verilen gorevleri yapar.

CAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI
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Camasirhanenin bakimi ve kontroliinden Yeliz DEMIREL sorumludur.

Camagsirhane cumartesi ve Pazar giinleri agik bulundurulur. Acil durumlarda Nobetci
Ogretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak camasirhane agilabilir.

Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar
dogrultusunda yikanirlar.

Temizlik maddesi ve deterjan yeteri kadar kullanilir. Tasarrufa 6nem verilir.
Camagirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak, yikamasi pansiyon
personelince yapilir.

Camagsir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Bagka alanlarda ¢camasir kurutmasi
yapilmasina engel olur.

Kurutulan camasgirlarin iitiileri iitii odasinda yapilmasimi saglar.

Arizali makine okul miidiirliigiine bildirilerek onarimlarinin yapilmasini saglar.
Camasirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak tizere ilgililerle
isbirligi yapar.

Camagsirhanenin tertip diizeni saglar, kirli gamasirlarin konulmasina engel olur.
Camasirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcist belletici 6gretmen karsi
sorumludur.



10.
I1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

PERSONEL GOREV DAGLIMI
PANSIYON MUDUR YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okulun yatili ve yarim yatililikla ilgili ig ve islemlerini kanun yonetmelik ve emirlere gore
yiirlitmek, parali yemek yiyen personel ve 6grencilerin islemlerini yapar.

Okulumuzda gorev yapan yardimci hizmetler sinifina ait personelin gérev dagilimlarinin
yapilmasi ve gorevlerinin yapilmasini kontrol eder.

Okul ve pansiyon giris kapisinda stirekli personel bulundurulmasiin saglanmasi, gelen
ziyaretgilerin mutlaka kaydinin yapilarak kimlik karsilig1 giris kartinin verilmesinin saglar.
Kap1 ve pansiyon nobet devir teslim defterlerinin siirekli kontroliiniin saglanmasi ndbet
raporlarinin incelenmesi ve gereginin yapilmasimin saglar.

Okulun tiim odalar1 pansiyon ve etiit smiflarina konulan giinliik emniyet kontrol
cizelgelerinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi.

Okulun elektrik tesisatlarmin elektrik teknisyeni tarafindan her y1l muntazaman
kontroliiniin yapilmas1 ve hazirlanan raporun miidiiriin onaymdan sonra dosyalanmasinin
saglanmasi.

Yangin tiiplerinin TS 862 standardina gore dolumlarinin ve hazir halde bulundurulmalarini
saglar.

Yangin yonergesinin hazirlanmasi ve yangindan kagis levhalarinin duvarlara asilmasimni
saglar.

Okulun deprem ve tabii afetlerle ilgili giivenlik 6nlemlerini alir. (Tatbikat senaryosu
hazirlanmas1 ve uygulanmasi)

Su ve besinlerle bulasan hastaliklardan korunma levhalar1 hazirlar.

Okulda gida maddesi ile ilgisi bulunan personelin 6 ayda bir saglik kontrollerinin
yapilmasini saglar.

Okul pansiyon binasinda kalan kisiler ile ilgili kiitiik defteri tutmak ve bunlar1 denetlemeye
yetkili kisiler i¢in hazir bulundurur.

Okulda tabelaya gore ¢ikacak yemeklere ait malzemeleri defter kayitlarina gegirir.
Diistimlerini yapar.

Okul pansiyonunda kalan 6grencilerin kontrol ve denetimlerini giinliik yapar. Tertip diizen
icin gerekli onlemleri alir.

Pansiyon zaman ¢izelgesi hazirlar.

Pansiyon temizlik ¢izelgesi hazirlar.

Pansiyon odalarinin kapilarina odada kalan 6grencilerin resimli kimlik bilgilerinin
asilmasini saglar.

Hafta sonlarinda evci ¢ikacak 6grencilere izin belgesi verir.

Yatili 6grenciler ile ilgili giinliik tabela hazirlanmasi, (varsa diyet uzmani ile birlikte)
ambardan ¢ikarilmasi, pisirilmesinin kontrol edilmesi ve ¢ikan yemeklerden zehirlenmelere
kars1 onlem alarak 6rneklerin 72 saat buzdolabinda saklanmasinin temin eder.

Okulda yapilan seminer faaliyetleri ile ilgili olarak konaklama belgelerinin tanzimi belgeye
dayali Doner Sermaye Saymaninca fatura kesilmesinin saglanmasi ve konaklama ile ilgili
imalat- maliyet hesaplarinin kontrolii ve kesilmesini saglar.

Okul yemekhanesinde kullanilan her tiirlii erzak alimlarinin satin alma esas ve usullerine
gore yiirlitlilmesini saglar.

Okul yemek kantini ile ilgili hesap ve dokiimlerin her seminer ve kurs sonunda
sonuglandirilarak tutanaga baglanmasi ve deftere iglenmesinin saglar.

Okulun kalorifer ile ilgili yakma iglemlerini kontrol eder.

Okul pansiyon binasinda ve yemekhanesinde bulunan demirbaslarin takibi, numaralarin
yazilmas1 demirbas listelerinin hazirlanarak asilmasi, kullanima hazir halde
bulundurulmasini saglar.

Okulumuzda yapilacak diigiin, toplant1 vb. faaliyetlerin planlanmasinin ve takibinin
yapilmasi ile diigiinlerde meydana gelebilecek her tiirli olaylar i¢in gerekli 6nlemi almak



olay meydana geldigi ve gelmesi muhtemel oldugu takdirde emniyet tedbirleri i¢in okul
miidiiriinii veya emniyet yetkililerini haberdar eder.

27. Okul bahge diizenlemesinin hizmetli ve 6grencilerle birlikte yapilmasini saglar.

28. Hazirlanacak nobet ¢izelgesine gore ndbet tutar.

29. Miidiiriin verecegi gorevleri yapar.

BELLETICILER GOREV TALIMATI

Belleticilerin Gorevlendirilmesi

Pansiyonlarda 6grencilerin ders saatleri diginda egitim ve gozetim faaliyetleri ile
pansiyon idari islerini yiiriitmek {izere belleticiler gorevlendirilir. Gorevlendirme, temel egitim
ve orta 6gretim kurumlar1 6gretmenleri arasinda Valilik onayi ile yapilir.(Okul Pansiyon Kanunu
Md.5)

Belleticilik Gorevi

Yatili ve pansiyonlu okullarda, 68rencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim ve
benzeri hizmetlerinin yiiriitiilmesinde belletici olarak gorevlendirilen 6gretmenlere her
belleticilik gorevi i¢in 7 saat ek ders iicreti 6denir.

Bunlardan 24 saat siireyle nobet tutanlara ilave olarak 2 saat daha ek ders {icreti 6denir.
Ancak bir giinde 3’den fazla belletici gorevlendirilmez ve bunlara ayda 6denecek ek ders iicreti
56 saati gegemez. (Ucret kararnamesi Md.13)

Belleticiler okulun 6gretmenleri veya ilkdgretim ve ortadgretim kurumlarinda
ogretmenlik yapanlar arasindan, okul miidiiriiniin teklifi ve milli egitim miidiiriiniin uygun
gormesi halinde valilik onay1 ile gérevlendirilir. (Okul Pansiyon Y6n.Md.10)

Belleticiler gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karsi sorumludurlar.

Belleticiler haftada en az iki glin nébet tutmakla yiikiimliidiirler. Nobet 24 saat stirer.
Nobetci belleticiler gece pansiyonda yatarlar,

Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki bashca gorevleri sunlardir.

1.  Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek,
Ogrencilerin ¢alisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders calismalarmi saglamak
ve gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklari giigliiklerin ¢oziimiine
yardimc1 olmak,

3. Ogrencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek
gereken direktifleri vermek.

4.  Yemekhane ve yatakhane 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini,

diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

Camagsir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Etiit aralarinda 6grencileri gdzetimi altinda bulundurmak.

Etiitlerde yoklama yapmak, yoklama pusularmi ilgili miidiir yardimcisina vermek.

Hastalanan 6grencilerin durumunu idarecilere bildirmek ve saglik kuruluslarina haber

vermek,08rencinin ambulansla-yaninda refakat ederek- hastaneye sevkini saglamak

9.  Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikiimlerine gore
yiriitiilmesini saglamak.

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip,durumlart ile ilgilenmek ve ziyaret
defterine islemek,

11. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan
esyanin okul disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

12.  Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazmak.

13. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, disaridan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

14.  Onemli disiplin olaylarinda okul idaresine zamaninda duyurmak ve kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

15. Devam devamsizlik yoklamalarini,evci/carsi izinlerini e-pansiyon sistemine iglemek

16. Okul midiirliiglince verilen pansiyonla ilgili diger gorevleri yapmak.
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AMBAR MEMURLUGU GOREV TALIMATI

Ambar memuru pansiyonla ilgili iglerin yiirtitiilmesinden miidiir yardimcisina kars1 sorumludur.
(Okul Pan. Yon. Md.12)

1. Ambar memurlugu gorevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidati kesilmesinin
saglanmast.

2. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve
islemlerinin hazirlanmasi sonuglandirilmasi i¢in gerekli is ve iglemlerin saglikli yapilmasi.

3. Satin alian malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak yapilmasi
Ayniyat Alindis1 kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

4. Liizum Miizekkeresi (Istek KAgidi) esas almarak isteme ¢ikarma kagitlari ile ambar
defterinden ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

5. Ambara giren Demirbas esyalar1 once Demirbas Esya Esas Defterine ¢ikis yaparak
ozelligine gore (A),(B),(C) demirbas esas defterlerine kayit edilmesi.

6. Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili yazigmalar.

7. Atolye ve isliklerle ilgili (B) demirbas yardimci defterlerinin tutulmasi.

8. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diistimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)

9. Ambarda bulunan malzemeler i¢in ambar kart1 tutulmasi ve giinliik islenmesi.

10. Yatili ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢ikan
malzemelerin kontrol defteri tutulmasi.

11. Giinliik yemek tabelasmin hazirlanmasi ve kisi bagina diisen miktarin Nobet¢i 6&retmen ile
birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

12. Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda ¢ikarilarak
sonu¢landiril masu.

13. Fazla ¢ikan fiyat1 bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin yapilarak
kayitlara gecirilmesi.

14. Diistimii yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin hazirlanmasi,
yok etme tutanaklarimin sonuglandirilmasi.

15. Demirbas esyalarm uygun boliimlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara demirbas
esya listelerinin asilmasi.

16. Ambar memuru kayit islemlerini giinliilk yapmak ,en ge¢ 10 giin igerisinde sonuglandirmak
zorundadir.

17. Satin alan esya, arag¢ gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene
edilerek kabullerine karar verilen erzak, ara¢ gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda
0zenle korumak, tutmak, gerekli olan yerleri usuliine gore vermek.

18. Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, ara¢ gere¢ ve makineye ait
ambar ve depo esas defterini ve yatili1 6grenci esya ve gerecini dagitma defterini tutmak.

19. Depo c¢ikis pusulalarini diizenlemek ve miidiire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere
vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi i¢in “Ayniyat Talimatnamesi”
geregince yapilmasi gereken isleri izleyip sonuglandirmak, bu is ile ilgili belgeyi saklamak.

20. Okul Miidiirliigiince verilen yazil1 ve sdzlii emirlerini yerine getirilmesi.

ASCI GOREYV TALIMATI
Ase1 calismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

1. Giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa

diyet uzmaninin gézetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip
hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.



10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Teslim aldig1 besin maddeleri bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak
hazirlanmasi, tamamen sarfina ve ziyan edilmemesini saglamak.

Mutfakta kullanilan biitiin bakir kaplarin ve gereclerin daime kalayli ve temiz bulunmasina
dikkat etmek, mutfagin genel temizlik ve ¢alisma disiplinini saglamak.

Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere
duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asc1 yardimcisi ile
birlikte imzalamak.

Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulma sinin saglanmasi.

Hazirlanan yemekler Okul Midiiri ilgili Miidiir Yardimcisi ve yemekhane ndbetci
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi zayiatin en aza
indirilmesinin saglanmasi.

Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin
bakim ve temizliginin yapilmasi.

Okul mutfagina tabela disinda hig bir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek pisirilemez.
Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlar1 disinda yemek verilmez.
Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 48 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglanmasu.
Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya
giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar edilmesi.

Mutfakta calisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gecirilmesi, gerektiginde saghk
raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmas:.

Miilki amirce lizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla caligmalar i¢in fazla mesai ticreti
odenmesi esastir. Ucret 6demesi yapilamadigi takdirde yaptig1 fazla ¢alisma kadar izin
verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

Mutfak boliimiiniin emniyete alinmasi, yedek anahtarm ilgili miidiir yardimcisinda
bulundurulmasi

Okul miidiirliigiince verilen yazili ve sézlii emirlerin yerine getirilmesi.

ASCI YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okullarda; as¢iya yardimci olmak, yemeklerin pismeye hazirlanmasi, dagitimi, bulasik ve
temizlik iglerini yiiriitmek tizere as¢1 yardimcis1 gérevlendirilir.

1.

2.
3.
4
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Ase1 bulunmadigi zaman onun gérevlerini yapmak.

Ase¢inin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

Bulasik yikamak.

Aseiyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontroliinii yapmak, yemekhane
disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

6 ayda bir saglik kontroliinden gegcmek. Bu belgeyi yaninda bulundurmak.

Yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi ve disaritya malzeme ¢ikarilmasimni onlemek.
(Revir harig)

Okul miidiirliigiince verilen gorevleri yapmak.

HiZMETLi GOREV TALIMATI

A-Mesleki Teknik Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeliginin Hizmetlilerle ilgili 60.nc1 maddesi
geregince yapacagimiz genel isler ile ilgili sorumluluklariniz;

1. Okul binasi, atdlye ve tesisler ile okul esyalarmin temizligini yapmak.

2.Isitma, sihhi ve elektrik tesislerinin isletme, bakim, koruma ve basit onarimlarini yapmak.

3.Okula gelen ¢esitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tagimak ve yerlestirmek.

4.Okulun badana, boya ve benzeri islerini yapmak.

5.Okulun posta ve evrak dagitim isini okul i¢inde ve diginda yiirlitmek.

6. Mutfak islerinde yardimci olmak.

7.0kul ve tesislerinde geceleri, mesai saatleri disinda ve tatillerde verilecek nébet gorevini
yapmak.



8. Okul bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.
9.Okul idarecisi ve 6gretmenlerinin verecekleri, hizmet ile ilgili diger isleri yapmak.
(Hizmetliler bu gorevlerini okul idaresince yapilacak bir programa gore yerine

getirirler.)
B-Kamu binalarmin yangindan korunmasi hakkindaki 4.11.1995 tarih ve 22453 sayili resmi
gazetede yayimlanan yonetmeligin temizlik, gece bekeiligi ve tatil ndbeti ile ilgili maddeleri

Temizlik sirasinda dikkat edilecek hususlar:
Madde 71-Binanin genel temizlik isleri mesai disinda yapilir. Odalarin temizligi sirasinda;
a. Sobalarda ates varsa kapali mangala alinir ve iyice sondiiriildiikten sonra bina disindaki
firm, ocak veya varillerde toplanir.
b.Kagit sepeti ve varillerdeki hurda kagitlardan yakilmasi gerekenler, bina disindaki firin,
ocak veya varilde yakilir. Digerleri, hurda kagit deposuna konulur.
c. Elektrikler,pencere ve panjurlar kapatilir. Odalar kilitlenerek anahtarlar1 6zel dolaptaki
yerlerine asilir ve nobet¢iye bilgi verilir.
Temizlik isleri bittikten sonra binanin ana kapisindan baska diger biitiin

kapilar,koridorlardaki pencere ve panjurlar kapatilarak uygun araliklarla elektrik lambalar1
sondiiriiliir.
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11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

PANSIYON HIiZMETLIiSIi GOREV TALIMATI

Hizmetlinin baslica gorevleri sunlardir ;
Yatakhane, WC,merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
Carsaf ve nevresimleri yikamak kurutmak depolamak.
Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.
Sabahlar1 belletici 6gretmenle birlikte 6grencileri kaldirmak.
Ogrencilerin yataklarini ve battaniyelerini diizeltmeden gitmelerini 6nlemek.
Gece yat zamaninda belletici 6gretmenle birlikte sayim yaparak 1siklar1 kapatip yatmay1
saglamak.
Ogrenciler kahvalt1 sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi
birakmayacak ve kilitleyecek.
Iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak,¢op kovalarmi
bosaltmak.
Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 68renciyi rapor etmek.

. Ogrencilerin dolaplarina belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun

yerlesim var mi1? Yasaklanmis madde var mi1? Kontrol etmek ve rapor etmek.

Aksam yat saatinden 6nce ve sonra pansiyona yabanci almamak gec gelen 6grenci olursa
mutlaka rapor etmek.

Aksamiizeri biitiin 6grencilerin ilk etiitle okulda olmalar1 gerektigini bilmek. izinli
ogrencileri ancak ellerinde izin kag1d1 var ise pansiyona kabul etmek (Geg gelenleri)
Ogrencilerin hal1 yolluklar iizerine ayakkabu ile basmalarmi dnlemek.

Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla hali {izerinde dolagmalarma mani olmak.
Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

Yatakhaneleri havalandirmak.

Dolap iistlerine malzeme konulmasmi 6nlemek.

Dolaplara gida maddesi konulmasini,bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin dolaplara
¢ikarilmasini dnlemek.

Bos vakitlerde asc1 ve yardimcisina yardim etmek.

Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimcilarinin verecegi gérevleri yerine getirmek.
Okul miidiirligiince verilen diger gorevleri yapmak.



MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

Evde en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet tedbirlerini
almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.
Mutfakta ¢alisirken agagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.
1. Icinde patlayic1 ve ¢abuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.
2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yiikselmeyiniz.
Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmaymniz.Once kibrit yakiniz sonra gazi aginiz.
Yerleri sik sik temizleyiniz.
Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde saklayiniz.
Ocak iizerinden, firindan alacagmniz her sey i¢in kuru tutac kullaniniz.
Kutu agarken mutlaka acacak kullaniniz.
Havagazi ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten
sonra diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.
9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayniz.
10. Elektrik ocaklarini 1slak yere koymaymiz ve 1slak elle dokunmayiniz.
11. Sofbeni yakarken yaglarm alev almamasina son derece dikkat ediniz.
12. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.
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13. Yiyeceklerin yanina temiz lik malzemelerini koymaymiz. Hem koku siner hem de herhangi

bir yanlishiga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta ¢alismaya giderken iizerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmaymiz.

16. Miimkiinse yangin sondiirecek kiiclik bir arac1t mutfagin bir késesinde bulundurmaya
calisimniz.

17. Miimkiinse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telagslanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI
Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina
etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.
1-Giinliik Temizlik
2-Haftalk Temizlik
3-Ayhk Temizlik
4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,
b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakima,

c)Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d)Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarm diizeltilmesi, alet ve ara¢larin muntazam tutulmasi,
£)Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLiK

a)Buzdolabinin buzlariin temizlenmesi, eritilmesi,(sayet buz varsa)
b)Ocagin temizlenmesi,

¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d)Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1)Yerin iyice siipliriiliip, yikanip temizlenmesi,



AYLIK TEMIZLIK

a)Erzaklarm kontrolii

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

c)Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan
sonra erzaklarm yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yikanmasi,

b) Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

¢)Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklari
materyale gore temizligi, boya ve cilalarm icap edenlerin onarimu.

d) Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybini
da onlemis olacaktir.

PANSIYON TEMIZLIiK TALIMATI

TEMIZLIK ALANLARI

Idare Boliimii [dari oda ,TV odasi,hizmetli odasi,mescid,tuvaletler,Revir
Yatakhaneler 3. ve 4 .kattaki tiim yatakhaneler

Koridorlar Zemin Kat-1.Kat-2.Kat-3.Kat-4. Kat

Merdivenler Pansiyon 1.-2.-3.-4. Kat merdivenleri

Giris Ayakkabilik,zemin,Panolar,tablolar

Belletmen Odalar1 | Her kattaki belletmen odalar:

Kazan Dairesi Kazan Dairesi

Depolar Zemin katta 1 depo

Bahce On ve arka bahge

Tuvaletler Pansiyondaki tuvalet banyo ve kisisel bakim odalar1
/Banyolar/Kisisel

bakim odalan

A- GUNLUK IS PLANI (Ogrenci olmadig saatlerde)

Pencereler agilir.
Gerekli liniteler kilitlenir.
Etiit salonlarinda masalarn {istiindeki ve yerdeki ¢opler toplanir ve yerler temizlenir.
Cop kutular1 bosaltilir ve yeni poset takilir.
Zemin nemli siipiirge ile alinir ve paspaslanir.
Masalarm ve pencerelerin tozlar1 alinir.
Pano ve gerceveler silinir.
Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilir.
Kap1 ve pencerelerin son kontrolleri yapilir.
. Koridorlar ve merdivenler siipiiriiliip paspaslanir.
. 1dari odanin ve belletmen odalarmin temizligi yapulir.
. Tuvaletler ,banyolar ve kisisel bakim odalar1 deterjanla yikanip havalandirilir.
. Tuvalet kagitlar1 takilir.
. El havlular1 takilir.
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15. Tuvaletlerdeki,banyolardaki ve kisisel bakim odalarindaki ¢opler dokiiliip kovalara
poset takilir.

16. El yikama sabunlar1 tamamlanir.

17. Tuvalet ve banyo aynalari silinir.

18. Tuvalet i¢ kabin ¢opleri dokiiliip kovalar posetlenir.

19.Utii odasinin ve ¢amasirhanenin temizligi yapilir.

20.Y atakhaneler temizlenir ve havalandirilir.

B- HAFTALIK TEMIZLiK PLANI
Yerler; giinliik temizlige ilave olarak deterjanli suyla yikanir.
Ana giris kapilarinin cam ve ¢ergeveleri silinir.
Pansiyon Bahgesi stipiirtiliir.
Depo gibi kapali alanlar temizlenip havalandirilir.
Panolarn tozlar1 alinir.
Kazan dairesi temizlenir
. Cigekler sulanur.
C- AYLIK TEMIZLIK PLANI
1. Her ay sirayla zemin kat ve 1. 2. 3. 4. katin Camlar1 silinir.
2. Her ay sirayla zemin kat ve 1. 2. 3. ve 4. katin duvarlar1 silinir.
3. Her ay yatakhaneler ve etiit salonlarinin camlari silinir.
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D- YILLIK TEMIZLIK PLANI
1. Yatakhanelere,etiit salonlarina,belletmen ve idare odalarma boya yapilir.
2. Bahge dis duvarlar boyanir
3. Bahge demir parmakliklar boyanir.
4. Onarm gerektiren kisimlar elden gegirilir,

E-TEMIZLiK ARAC-GERECLERI
1. Siiptirgeler,

2. Teller,

3. Faras,

4. Frrgalar,

5. Kova ve diger kaplar,
6. Temizlik bezleri.

7. Temizlik Dolab1

8. Deterjan

9. Camasir Suyu
10.S1v1 sabun

F-PANSiYON GOREVLILERI VE SORUMLULUK ALANLARI

Kazim YILDIZ : Yemekhane / Asc1

Aysel AVCI : Yemekhane / Asc1 yard.

Sevim ONER  : Yemekhane / Bulasikhane

Yeliz DEMIREL : Pansiyon / Bulasikhane

Aziz DURAK  : Lise Kat1/ Spor Salonu / Halisaha / A¢ik Saha / WCler

Yasin COBAN  : Ortaokul Kat1/ Mescid /Kiitiiphane / Halisaha / A¢ik Saha / WCler

Ibrahim GOR  : Lise Kat1/ Spor Salonu / Halisaha / Agik Saha / WCler

Metin KARACA : Ortaokul Kat1/ Mescid /Kiitliphane / Halisaha / A¢ik Saha / WCler

Hiiseyin AVCI : Giris Kapilar1 / Merdivenler / Idari Kat / Anasinifi / Wcler / Kantin / Halisaha

G-KONTROL VE KOORDINASYON
Temizlik kontrolleri belletmen 6gretmenler ve pansiyon miidiir yardimcisi tarafindan
yapilacaktir. Gérevliler aras1 Koordinasyonu Miidiir Yardimcisi isa ONER yapacaktir.



H- SORUMLULUK

Nobetci Belletmen 6gretmenler goriilen aksakliklart okul idaresine bildirmekle
sorumludur.Gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda tiim pansiyon yardime1 hizmetlileri ve
nobetei belletmen dgretmenler sorumludur. Pansiyonun temizlik planinin ve temizlik islerinin
saglikli yiiriimesinden Okul Miidiir Yardimcis1 isa ONER sorumludur.

BUZDOLABI KULLANILISI VE TEMIZLiK TALIMATI

Buzdolabi ¢ig ve pigmis yiyeceklerin saklanmasinda kullanilan bir aractir. Liiks olmaktan ziyade
biiyiik bir ihtiyagtir. Sicaklik yiyeceklerin bozulmasimi ¢abuklastirir. Yiyecek maddeleri igindeki
bakteriler sicak ortamda ¢ok ¢abuk iirerler. Boylece yiyecek maddelerinde ¢iiriime, kokma vs.
meydana gelir.

Soguk ise mikroplari uyusturur ve faaliyetini durdurur. Bugiin sogukta koruma biitiin
diinyada yaygin ve olumlu bir yol olarak kabul edilmis, hatta her evde buzdolabindan baska bir
de “Deepfreze” dedigimiz daha fazla sogutucular da bulunmaktadir.

Buzdolaplarina gesitli derecelerde sogutma imkanlar1 yapilmistir. Buzlugu da
“Deepfreze” vazifesini gorebilir.

Pazar veya saticidan aldiginiz ¢ig veya pismis biitlin yiyeceklerinizi buzdolaplarinda
saklamamiz sagligimiz ve tat zevkiniz yoniinden ¢ok 6nemlidir.

PANSIYON TELEVIZYON KULLANMA TALIMATI

1. Hatta sonu tatil olan giinlerde dinlenme ve serbest zaman dilimlerinde televizyon izlenmesi
serbesttir.

2. Televizyonu agip kapamak 6grenci bagkani tarafindan yapilacaktir Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

3. Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 6grenciler hakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4. Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon higbir zaman
acilmayacak ve talepte bulunulmayacaktir.

5. Yayinlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakmina kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir diizen i¢ginde izlenecektir.

6. Milli maglarimiz veya Milli Bayram giinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin
iznine baghdir.

7. Belletici 68retmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

8. Nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yaymlarin
izlenmesi engellenecektir.

9. Yatma saati olan saat 23.00’dan sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda
Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda ndbet¢i 6gretmen ve belletici sorumlulugunda
televizyon izlenmesine izin verilebilir.

10. Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu ¢erez yemek yasaktur.

11. Bu ydnergeyi pansiyon miidiir yardimcis1 ve nobet¢i Belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.

BULASIK YIKAMA TALIMATI
Bulagiklarin yikanmasi insan saglig1 agisindan son derece 6nemli bir husus olup; yeteri kadar
temizlik yapilamamis kaplar, kullanilan makine ve avadanliklar mikrop iireterek insan sagligini
tehdit edebilmektedir.
Ozellikle yatili okullarda bu isle gorevli personel ve dgrencilere tatbikat yaptirilarak
egitimlerinin saglanmasi gerekmektedir.
Bulasik yikama igleminin zevkli olmasi i¢in asagidaki hususlar1 ve gerecleri hazirlamak
lazimdir.
1-Bulasik yikama aracg ve gerecleri:
a)Bulasik yikama kabi,
b)Bulagiklarin siiziilmesine yarayan tel,
c)Sabun ve deterjan, soda, bulasik teli,
d)Bulasik fir¢as1 ve siirtiicii tozlar,
e)Bulasik durulama kabi, kurulama bezleri ve siinger,
f)Otomatik bulasik yikama makinesi.



2-Bulasik yikamay kolaylastiran arac¢ ve gerecler:
a) Yikanan kaplarin siiziilmesine yarayan tel, bulagik yikama kabinin solunda
bulunmalidir,
b)Sabun ve deterjan bulasik yikama kabinin sagina veya 6n tarafina konulmalidir.

3-Bulasik yikamada kolayhklar:
a)Yikamaya hazirlik,
b)Yikama ve durulama,
¢)Siizme ve kurulama,
d) Temizlik “Ocak, lavabo, bulagik kabi, bulasik bezleri” vs. temizligi.

4-Yikamaya hazirhk:

Tabaklarin yemek artiklar1 kagit veya bulasik fircasi ile dnce silinir,

2. Yemek pisen yagli tencereler, surup kaplari, sicak sabunlu su ile siit, yumurta, peynir gibi
maddeler bulunan kaplar soguk su ile islatilmalidir.

3. Yikanacak bulasiklar, bulasik yikama kabinin sag tarafina ve ayni cinsten olanlar1 bir araya
koyarak dizmelidir.

4. Tlk énce yikanacaklar bulagik kabinmn daha yakinma, digerleri de biiyiikler altta olmak iizere
srralanmalidir.

5. Catal, kasik, bigak, kirilacak kaplardan ayr1 olarak metal bir kabin i¢inde toplanmalidir.
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5-Yikama ve durulama:
a)Bardaklar,
b)Catal, kasik, bigaklar,
¢)Tabaklar,
d)Yemek pisirilen kaplar.

Yukarida agiklanan siraya gore bulasik kaplar1 i¢cine konan sicak suya sabun veya
cesitli deterjanlardan biri konur. Kopiirtiiliir, bulasik bezi ve siingerle yikanir. Bu yikama
sirasinda:

1. Bulasik kabinin i¢ine tabaklar1 koyunuz.

Tabaklar1 tek tek sol elinizle tutarak ve sag elinizle yikayiniz,

Bulasik suyu kirlendikg¢e degistiriniz,

Bakir, aliiminyum tencereler yikandiktan baska siirtiicii tozlarla ovarak temizleyiniz,

Higcbir zaman aliiminyum kaplar1 sodali suyla yikamayiniz. Zira soda aliiminyumu karartir

ve delinmesine sebep olur. Aliiminyum kaplar1 ince aliiminyum teli veya siirtiicii tozlarla

ovup temizleyebilirsiniz.

6. Yikanan kaplar, sicak su ile durulanip siiziilme yerine birakilir. Durulama suyunun sicak
olusu kaplarin daha ¢abuk kurumasini saglar ve dolayistyla kurulama bezinden ve enerjiden
tasarruf saglar.

7. Deterjan kullanarak bulasik yikamigsaniz, yikanan kaplari ¢ok iyi ¢alkalamak gerekir. Aksi
takdirde kapta kalan deterjan artiklar1 sagligimiz1 tehlikeye koyar.
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6-Siizme ve kurulama:
Swrastyla kendilerine mahsus kurulama bezleri kullanarak kuruladigi mutfak araclarmni
yerlerine yerlestiriniz.
7-Bulasik sonu temizlik:
1. Bulasik yikama kabini sicak sabunlu su ile yikayip, durulayip ve kuruladiktan sonra yerine
koyunuz,
2. Bulasik bardak ve tabak kurulama bezlerini el dayanabilecek sicakliktaki sabunlu su ile veya
deterjanla yikadiktan sonra iyice durulayip ve kurumasi i¢in diizgilince asmiz.

8-Bulasik yikama yerinin yapildig1 malzemeye gore temizligi:
FAYANS: Lavabolar1 temizlik tozlarindan biri (Vim, Fay) ile ovularak lekeleri
c¢ikarilir. Tozun lavaboyu ¢izmeyen cinsten olmasina dikkat etmelidir. Tuzruhu kullanmak dogru
degildir. Fayansin cilasmi alir. Fayansin parlakligi gider. Daha ¢abuk kirlenecek hale gelir.



EMAYE: Lavabolarin temizlenmesi daha kolaydir. Sadece sabunlu su kullanilir.

CELIK: Lavabolarda mutfagimizda yer almaya baslamistir. Yumusak sabun ve
temizleyici tozlarla temizlenir. Sicak su ile durulanip sonra kurulamalidir.

BAKIR: Lavabolarin temizliginde sicak sabunlu su kullanilir. Lekeleri ¢ikarmak ve
parlatmak i¢in evlerde temini miimkiin olan sirke ve tuz veya un ile sirke bir limon kabugu ile
stirilerek parlatilir. Vim, Fay gibi siirtiicii tozlar da kullanilir.

9-Bulasik bezlerin temizligi:

1. Saglik sebeplerden dolay1 bulagik bezlerinin ev temizliginde kullanilmasi dogru degildir.
Ocak ve lavabolar1 temizlemek i¢cinde hususi bezler kullanilmali ve onlarin bakimina da
onem vererek mutfak dolaplarinin belirli yerlerinde saklanmalidir.

2. Bulasik bezlerini yikama giinlerinden hari¢ zamanlarda ilagclamak lazimdir. Bu suretle
sadece temiz kalmalarmi saglamaktan baska dezenfekte de etmis oluruz.

3. Bulasik bezlerini dezenfekte etmek icin, piyasada bulunan beyazlatict gamasir sularindan
faydalanmak miimkiindiir. [lacin miktarini sisenin {izerinde yazili tarife gore tespit etmelidir.
Bezler ila¢li sudan ¢ikarildiktan sonra bol su ile teker teker calkalanmalidir.

4. Beyazlatici sularin bulunmadigi zamanlarda, bulasik bezlerini sodali sabunlu su ile
kaynatmalidir.

5. Bezler durulanmadan sonra iyice silkelenerek ve kenarlar1 ¢ekistirilerek asilirsa diizgiin
olarak kurumasi saglanmis olur

AMBAR ve YEMEK TALIMATI
AMBAR TALIMATI
Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 68renciler i¢cin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan bdliime pansiyon ambari1 denir.
Ozelligi bakimimdan asagida belirtilen hususlarm yerine getirilmesi gerekir.
1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.
. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadigi takdirde aspirator ile havalandirma
yapilmalidir.
Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik vath kullanilmalidir.
Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.
Ambar duvarlar1 girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin
depoya girmesi engellenmelidir.
6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada
bulunmas1 gerekir.
7. Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform iizerine konulmali veya
iizeri kapakli ayr1 ayr1 biiyiik kapakli kutular icine konulmalidir.
Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6liimii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.
10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldiiriicii ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.
11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar kart1 bulunmalidir.
12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karigtirilmamalhdir. Eskisinin
bitiminden sonra yenisine baglanmalidir.
13. Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarn bir tanesi Ambar Memurunda
digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.
14. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava
depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.
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YEMEK TALIMATI

Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yemek, mikropsuz bir ortam birakmak
ortak gérevimizdir. Bunu saglamak icin asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz
gerekmektedir.
1. Soguk algmligma yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, dksiirmek tehlikeli ve

yasaktir.

2. Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.
3. Baskasma ait tabak, bardak, catal ve kasiklar1 kullanmayiniz.
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9.

Bagkasina ikram ederken catallar1 saplarindan bardaklar1 alt kisimlarindan tabaklar1

kenarlarindan tutunuz.

Yemek yerken catal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.

Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikaymiz.
Yemek almak i¢in siraya giriniz, dnce 6gretmenleriniz daha sonra siraya gore self servis

yemek alimi1 yapimiz.

Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, catal ve bigagi yerlerine

koyunuz.
10. Nobetei 6gretmen ve belleticilerin uyarilarmi dikkate alniz.

DOKUZUNCU BOLUM

izinler le Tlgili Hususlar

1.
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Veli izin dilek¢esinin okul idaresi tarafindan onaylanmak sartiyla isteyen 6grencilere
hafta sonlar1 ve resmi tatillerde evci izni verilir bunun yaninda hafta i¢i 6zel durumlarda
da evci izni verilebilir.

Evci ¢ikis izinleri; persembe aksami nobetci belletmen 6gretmenler evei ¢ikacak
ogrencilere evci izin defteri “evci ¢ikis saat, tarih, evei adresi ve imza kisimlarini
tamamlatir. Nobetci belletmen 6gretmenler e- pansiyon sistemine zamaninda(persembe
aksami yat yoklamasindan sonra) girerler. Evci girisleri bilgileri 6grenci pansiyona
doniis yaptig1 zaman ndbet¢i 6gretmen tarafindan tamamlattirilir.

Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon ndbet
raporuna islenmelidir. Okulda olmas1 gerektigi halde okulda bulunmayan 6grencinin
durumu derhal okul idaresi ve 6grencinin ailesine bildirildikten sonra ndbet defterine
rapor olarak iglenmelidir.

Cumartesi ve pazar giinleri 09.00-10.00 saatleri arasinda kahvalt1 ve 13.00-14.00 saatleri
arasinda 6gle yemegi, 17.45-18.15 saatleri aras1 aksam yemegi verilir.

Cuma ve cumartesi giinleri etiit zorunlu degildir.

Cuma, cumartesi evci izni almayan hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin 17.00’a
cars1 izinleri vardir, ¢arsiya ¢ikacak olan 6grenciler nobetgi belletmenlerin gozetiminde
cars1 izin defterini doldururlar, nébet¢i 6gretmen carsi izinlerini e-pansiyon sistemine
zamaninda girmelidir. Pazar giinii evci izninden dénen 6grencilerin 18.00°a kadar
pansiyonda bulunmalar1 gerekmektedir. Ozel durumlardan dolayi ileri saatlerde ve
pazartesi sabah pansiyona giris yapacak 6grencilerin veli dilekgesi ile durumu ndbetci
Ogretmene ve idareye bildirmeleri gerekmektedir.

Yatili 6grenciler idarenin izniyle giiniibirlik okul gezilerine katilabilir. Bunun disindaki
geziler i¢in velilerinden gelecek olan izin belgesini okul idaresine onaylattiktan sonra bu
gezilere katilabilirler.

ONUNCU BOLUM

Veli Ziyareti
Veli ziyaret saatleri hafta ici :18.00-19.00

hafta sonu  :10.00-14.00
saatleri arasidir. Veli-6grenci goriismeleri pansiyon giriginde veli goriisme
odasida yapilacaktir. Ziyaretler ,belletmenlerce ziyaret¢i defterine kayit altina
alinacaktwr. Ziyaretciler hicbir sekilde yatakhanelere ve yemekhaneye
alinmayacaktir.

ON BiRINCi BOLUM

Hasta Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1.Pansiyonlardaki saglikla ilgili islemler Saglik Bakanlig1 ile Bakanlik arasinda yapilacak
protokol esaslar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.
2.Hastalanan yatili 6grenci ders saatlerinde varsa okulun hemsiresine, yoksa okul idaresi



/ndbetei belletici veya okul ndbetci 6gretmenine bilgi vermeden okuldan ayrilip, hastaneye
gidemez. Okulun kendine ait araci veya hemsiresi varsa hemsire gozetiminde yoksa nobet¢i
belletici refakatinde ambulansla hastaneye gitmesi saglanir. Veliye bilgi verilir, gerekli
durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.
3.0prencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyon miidiir yardimcisiy/nbetci belletici tarafindan
muhafaza edilir.
4.1laglar revir ilag defterine yazilir.
ON iKINCi BOLUM
Giivenlik

Ogrenciler esyalarindan veya paralarindan kendileri sorumludur.
2. Ogrenci har¢liginmn iistiinde para dolaplarda bulundurulmamalidir. Ogrenciler pansiyona

degerli esyalar getirmemelidir.
3. Her 6grenciye odalarinda kilitlenebilecek dolaplar tahsis edilir. Kilitlenmeyen esyanin

kaybindan okul yonetimi sorumlu degildir.

-

ON UCUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savanma

1. Acil durumlarda pansiyonun ve birimlerinin bosaltilmasi i¢in her yil birkag kez tatbikat
yapilir.

2. Okuldaki herkesin acil bir duruma hazirlikli olabilmesi i¢in bu tatbikatlar biiytik bir
ciddiyetle uygulanir.

3. Pansiyonun tiim birimlerinde acil ¢ikislar belirtilmeli, acil durum ¢ikislar i¢in acil ¢ikis
planlar1 asilmalidir.

4. Pansiyonlar i¢in sivil savunma ekibin olusturulur.

ON DORDUNCU BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhklan

Pansiyonlardaki saglikla ilgili islemler Saglhk Bakanligi ile Bakanlik arasinda
yapilacak protokol esaslar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.

1. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit olmak iizere agik biife kahvalti, 6gle ve aksam
Ogiinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica en az iki ¢esit olmak {izere ara 6giin
verilir.

2 Hasta yemekleri i¢in alinan malzemeler hari¢ pansiyona yemek listesindekiler disinda
hi¢bir malzeme sokulmaz ve 6zel yemekler pisirilemez.

3 Yemekhane disina yemek ¢ikarilamaz ve yemek zamanlar1 disinda yemekhanede kimseye
yemek verilemez. Revirde yatan hasta 6grencilerin yemekleri revire gonderilir.

4 Ogretim programlarinda yemek pisirme ve beslenme konulari bulunan okullarda yemek
yemeye hakki olan 6grencilere, uygulamali derste kullanmak tizere istihkaki olan erzak,
ders malzemesi olarak verilebilir.

S Tabelada bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin 6nceden pansiyon yonetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilir.

6 Cikarilan erzaklar asc1 ve as¢1 yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve 1slatilacak
olan bakliyatlar suya konulur.

7. Sabah kahvaltilis1 as¢1 tarafindan saat 07.00’da hazirlanir.

8 Ilgili diger personeller de gerekli hazirliklar: saat 07.35e kadar yapar.(Ekmek dogranmasi
ve servisin hazirlanmasi gibi).

9. 07.45’da kahvalt1 saati baglar ve 08.15’da sona erer.
10 Yemekhane masalarinin, c¢atal, kasik ve servis tabaklarmin yikanmasi ve
yemekhanenin i¢ temizligi ilgili personel tarafindan yapilir.
1. Asg1, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in
hazirliklarini yapar ve pisirir.



12 Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak yemegin numunesi
alinarak belletici 6gretmen ve asc1 tarafindan 72 saat bekletilmesi saglanir.

13 Belletmen 6gretmenler ve ilgili personel yemekhane gorevi esnasinda yemek
saatlerinde yemekhanede bulunmak ve her tiirlii kontrolii saglamalidirlar.

14  Ascmin Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmeligin 40 inc1 maddesinin
altinci fikrasi geregi liretilen yemek partisinin her ¢esidinden alinan bir 6rnegi yetmis iki

saat uygun kosullarda saklama gorevini takip eder ve yemek numunesi saklama
tutanagini kontrol edip imzalar.
15 Belletmen 6gretmenler yemekhanede verilen yemek ve diger yiyecek maddeleri

16 Yemekhane disma ¢ikartilmamasi igin gereken tedbirleri alacaktir. Disaridan getirilen
yiyecek maddeleri yemekhaneye getirilmeyecektir. Ogrenciler yemekhaneye veli ve
ziyaret¢i kabul edemezler.

17. Yemekhanedeki her tiirlii demirbas esya (bicak, catal, kasik, tabak, bardak, siirahi, tabure
ve benzeri) yemekhane disina ¢ikarilamaz.

18 Yemek saatleri disinda gelen 6grenciye yemek verilmez. Ancak 6grenci gorevli veya
okul idaresinin izni ile herhangi bir yere gitmis ise onlarm yemekleri ayrilir, onlar yemek
yiyebilir.

19. Servis tepsileri veya tabldot yemekten sonra bosaltilarak diizgiince gosterilen yere
brrakilmalidir.

Yemekler self servis usulii yendigi icin 6grenciler siraya girecek ve o sira igerisinde
yemeklerini almalar1 saglanmalidir.

Ogrencilerin, yemek ve ekmek israfini en aza indirmeleri igin yiyecekleri kadar almalar1 ve
savurganliga meydan vermemeleri i¢in gerekli tedbirler alinmalidir.

ON BESINCIi BOLUM
Kalorifer Ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

-

Kis aylarinda kalorifer kazanlar1 bolge ve hava sartlarina gore uygun sicakliga getirilir.
Ogrencilerin banyo temizlik islemleri icin 24 saat sicak su bulunmasi saglanir.
Kalorifer ve buhar kazanlar1 2166 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan “Milli Egitim
Bakanlig1 kalorifer kazanlari ile tesisatlar1 calistirma ve bakim Kilavuzu’na gore yapilir.
Buna gore bu alanda yetki belgesi olan gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli
tedbirleri alir.
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ON ALTINCI BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

=

Pansiyonda kalan 6grencilerin kirli gamasirlar1 belirlenen siraya gore atilmalhidir.
2. Ogrencilerin ¢amasirlarinin karismamast icin ¢amasirlar {izerinde isim yazil file ile
almir.
3. Nevresimler, yatak ve yastik carsaflari en fazla 15 giinde bir degistirilir, yikanir ve
iitiilenir.
4. Camasirhanenin kullanilmasi diizeninin saglanmasi islerinde nobet¢i 6grencilerden
yararlanilir.
ON YEDINCi BOLUM

Temizlik Islerinin Yaptiriimasi
Pansiyon temizligi 2092 sayil1 Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi” ne gore yaptirilir.
Hizmetliler

1. Kendilerine verilen {initelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik,
haftalik, aylik, yartyil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

2 Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereg¢lerinin temiz, ekonomik ve saglik
kurallarma uygun bir sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

3. Pansiyon miidiir yardimcisi ve nobet¢i 0gretmenin kendisine verecegi diger



temizlik gorevlerini yapar.

Ogrenciler

e Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet

gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi hiikiimlerine gore
yuriitiiliir.

ON SEKIiZiNCi BOLUM

Cevre Diizeni

1. Bahgede ekili bulunan agaglar siirekli bakimli halde bulundurulur.

2. Bahge temizligi gorevlilerle yardimc1 olmak {izere zaman zaman 6grencilere toplu
olarak yaptirilir.

3.

Bahgede bulunan oyun alanlar1 her giin araliklarla siiptiriiliir ve temizlenir.

Diger Hiikiimler

Milli Egitim Bakanligina Baghh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardmmlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve “I¢ Yonerge” hiikiimlerine aykir1 davranan
ve disiplini bozan dgrenciler hakkida “Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlari
Disiplin Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanar.

Bu Yonerge, her 6gretim yil1 ve ihtiyaclara gére yeniden diizenlenir. Bu yonergede
yazili olarak bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka okul miidiirii, yurt miidiir
yardimcisindan ve belletici 6gretmenlerden izin alinarak yapilmasi gerekir

Bu yonerge 2016/2017 egitim-6gretim yil1 i¢in uygulanacaktir.

YATAKHANE DOLAP
YERLESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI

Dolap alt ve iist raflar1 mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.

!

i
I|~

™M
4w

=

&

0

(=]

0

N

MIQ

Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ ¢amasirlar1 diizgiince katlanarak yerine konulur.
Giinliik el- yliz havlusu askiliga asilir.

Dis fir¢a ve macunu, el sabunu, kisisel bakim ve temizlik iiriinleri kesinlikle plastik kutular
icinde bulundurulur.



3. Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur.
4. Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri diizglince istiflenerek konulur.
S. Ayakkabilar ve terlikler kesinlikle ayakkabiliga konulacaktir. Kullanilmayan fazla

ayakkabilar, boyanmis, temizlenmis vaziyette, poset icerisinde bulundurulur. Ayakkab1 boya
ve fircalar da poset i¢inde olacaktir.
6. Kirli camasirlar da mutlaka diizgilince katlanmis olarak poset i¢erisinde bulundurulacak.
7. Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez. Yedek anahtarlar miidiir
yardimcisina verilecektir.
8. Dolap tizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.
9. Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
10. izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
11. Dolaplar her zaman teftise hazir bulunacaktir
12. Higbir ogrenci, bir  bagska O0grencinin dolabini izinsiz ~ agmayacaktir.



YIRMINCi BOLUM
Talimatlar

AMBAR TALIMATI

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan bdliime pansiyon ambar1 denir.

Ozelligi bakimidan asagida belirtilen hususlarim yerine getirilmesi gerekir.

1-Ambarmn hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 [1C arasinda tutulmalidir.

2- Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig1 takdirde aspirator ile
havalandirma yapilmalidir.

3-Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik yatli ampul kullanilmalidir.

4-Ambardan su ve buhar ge¢irilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

5- Ambar duvarlar1 girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve
haserelerin depoya girmesi engellenmelidir.

6- Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada
bulunmasi gerekir.

7- Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform tizerine konulmali
veya tizeri kapakli ayr1 ayr1 biiyiik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

8- Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

9-Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6liimii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti
bulunmalidir.

10- Ambarda insan sagligma zarar vermeyecek sekilde hasere oldiiriicii ilaglar ile
temizlik malzemeleri bulundurulmalidir.

11- Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar1 islendigi ambar kart1 bulunmalidir.

12-Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirilmamalidir.
Eskisinin bitiminden sonra yenisine baglanmalidir.

13- Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarmn bir tanesi Ambar
Memurunda digeri Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

14-Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, ve diger besin maddeleri soguk
hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

15- Mutfakta her tiirli glivenlik 6nleminin uygulanmasinda yemekhane ¢alisanlar1 ve
nobetci belletmen sorumludur.

YATILI OGRENCI YEMEK TABELASI DUZENLEMESI VE GUNLUK

ERZAK CIKARMA TALIMATI
Yatili 6grenci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapailir.

1. Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi
hazirlar.

2 Giinliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3 Erzak c¢ikarimi her giin saat 13.00-14.00 arasinda yapilir.

4 Erzak c¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman)
Nobetci belletici 6gretmen, ambar memuru, asgibasi ve yemekhane nobetg¢i 6grencisi
hazir bulunur.

S Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarma dikkat
edilir. Tad1 ve miktar kontrolii yapildiktan sonra asciya tutanak ile teslim edilir.

6 Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt
v.b.) tabelaya konulmusg ise mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon iiyeleri
tarafindan kesin kontrolden gegmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.



7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gec¢irilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek tlizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci
derece sorumludur.

8 Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
Ogretmen, ndbetci 6grenci, asc1) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin
korunmasindan teslim alan as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak {izere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden
gegmedikce ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni
kovusturmaya nedendir.

10 Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek iizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim
saatinden yarim saat once tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢ci yemek numuneleri ag¢1
tarafindan bir tepsiye konularak muayene getirilir.

1. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar: tarafindan, aksam ve sabah yemekleri
Nobetgi belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12 Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarmn biri
ambar memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan
anahtar1 Midiir Bagyardimcisina teslim eder.

YEMEK TALIMATI
Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yenerek, saglikli bir ortam birakmak ortak
gorevimizdir. Bunu saglamak i¢in asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz gerekmektedir.
1. Soguk algmligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, dksiirmek tehlikeli ve
yasaktir.
2. Yiyecek servisi yaparken el yliz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.
Baskasina ait tabak, bardak, catal ve kasiklar1 kullanmayiniz.
Baskasina ikram ederken c¢atallar1 saplarindan bardaklar1 alt kisimlarindan tabaklar1
kenarlarindan tutunuz.
Yemek yerken catal, kasik ve bicak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.
Tirnaklarmizi kisa ve temiz tutunuz.
Yemege baglamadan once ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikaymiz.
Yemek almak i¢in siraya giriniz, once 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha sonra
siraya gore self servis yemek alimi yapmiz.
9. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, catal ve bigagi yerlerine
koyunuz.
10. Nobetci belletmen dgretmenlerin uyarilarini dikkate aliniz.
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ASCININ SORUMLULUKLARI HAKKINDA TALIMAT
1. Varsa diyet uzmaninin gézetim ve denetimi altinda beslenme rehberini esas alarak
giinliik tiikketim maddeleri tabelasina gére yemek yapar, kalitesini ve goriintiisiinii
bozmadan dagitimini saglar,
2. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini, yerinde
kullanmasini ve ziyan edilmemesini saglar,



Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder,

Calisma disiplini i¢erisinde mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar,

Giinliik ¢ikan yemegin 6rnegini 72 saat saklar.,

Yemekhane ve pansiyon binasinin temizlik diizen ve tertibinin yaptirilmasini saglar.
Ambardan giinliik ¢ikartilacak olan malzemelerin nébet¢i 6gretmen ve ambar memuru
esliginde ¢ikartilmast

Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak idareye teslim etmek bilgilendirmek.
Yukarida belirtilen is ve islemleri mesai arkadaglari ile birlikte uyumlu bir sekilde
yaparak idare ile koordineli ¢aligmak.
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ASCI YARDIMCISININ SORUMLULUKLARI HAKKINDA TALIMAT
Asc1 bulunmadig1 zaman onun gorevlerini yapmak,
Ascinm vermis oldugu diger gorevleri yapmak,
Bulagik yikamak,
. Asciyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontroliinii yapmak,
yemekhane disma ¢ikarilmasini 6nlemek.
5. Miidiiriin veya pansiyon miidiir yardimecisinin verecegi diger gérevleri yapmak.
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TEKNIK PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
Pansiyon tesisatiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek tlizere teknik personel gorevlendirilir.
Teknik personelin gorevleri sunlardir:
1. Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarini yaparak kullanima hazir durumda
bulundurmak.
2. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalan tespit ederek
onarim ve bakimlarini yapmak veya yaptirilmasini saglamak.
3. Okul yonetimince verilen diger gérevleri yapmak.
4. Teknik personel gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

HiZMETLILERIN SORUMLULUKLARI HAKKINDA TALIMATI

Pansiyonun her tiirlii temizlik iglerini yapmak {izere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlinin gorevleri sunlardir:

1. Pansiyon ve bahg¢esinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.

2. Pansiyon tesisatindaki aksakliklar1 yonetime bildirmek.

3. Pansiyona gelen ¢esitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.
4. Gerektiginde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri islerini yapmak.

5. Calisma saatleri disinda ve tatillerde verilecek ndbet gorevini yerine getirmek.

7. Pansiyon, yemekhane, yatakhane ve tesisler ile esyalarinin temizligini yapmak,

8. Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak,

9. Iki haftada bir yikannus nevresimleri dgrencilere dagitmak ve kirlileri toplamak,
10.1ceride kalarak yatakhane, tuvalet ve banyo temizliklerini yaparak ¢op kovalarmi
bosaltmak,

11.Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek,
12.0grencilerin dolaplarini belletici dgretmenler ile birlikte kontrol etmek; verilen plana
uygun yerlesim var mi? Yasaklanmis madde var mi1? Kontrol etmek ve rapor etmek,
13.Geg gelen izinli 6grencileri ancak ellerinde izin kagitlar1 var ise pansiyona almak,
14.Ogrencilerin pis, kirli ve kokan goraplarla hali iizerinde dolagmalarini dnlemek,
15.Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek,

16. Yatakhaneleri havalandirmak,

17. Dolaplarin iizerine malzeme konulmasini 6nlemek,



18. Dolaplarda gida maddesi bulundurmak kesinlikle yasaktir; bunlar1 ve mutfak
malzemelerinin dolaplara ¢ikarilmasini da 6nlemek,

19. Pansiyona gelen cesitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek,
20.Pansiyon bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak, gerekli emniyet
tedbirlerini almak,

21. Her ne sebeple olursa olsun ders saatlerinde ve 6gle arasinda pansiyonu agmamak,

22. Okul idarecileri, 6gretmenleri ve ag¢inin verecekleri pansiyon hizmeti ile ilgili diger isleri
yapmak.

23. Hizmetli, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina ve miidiir
basyardimcisima karsi sorumludur.

GECE BEKCISi iLE GUVENLIK GOREVLISININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Gece bekgisi ve giivenlik gorevlisi veya gece bekciligi yapmak lizere gorevlendirilen
hizmetliler, gérevlendirildikleri nobet sliresince okul veya pansiyon binasi ve tesisleri ile arag
ve gerecin giivenligini saglamakla yiikiimliidiir.

Gece bekgisi ve giivenlik gorevlisi veya gece bekgiligi yapmak {lizere gorevlendirilen
hizmetliler, gérevlerini ndbet talimatina gore yiiriitiir ve okul yonetiminin verecegi diger
gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolay1 okul yonetimi ile belletici veya nobetci belletici
ogretmene kars1 sorumludur.

BUZDOLABI KULLANIM TALIMATI

Buzdolaplarindan en iyi sekilde yararlanabilmek i¢in temizligine bakimina ve ¢alisma
ozelliklerine 6nem vermemiz gerekir.

Buzdolabini yaz aylarinda 15 giinde bir, kig aylarinda ayda bir buzlarini ¢ozdiirtip
icindeki biitlin yiyecek maddesini ¢ikartip i¢ini 1lik suyla temizlemek gerekir.

Otomatik dolaplar buzlarini1 kendi kendine ¢6zdiigii i¢in onlar1 her durdugunda
yukaridaki sekilde temizlemek gerekir.

Temizleme suyuna sabun ve deterjan koymaymiz. Kokular1 dolaba siner ve bir siire de
¢ikmaz. Ilik su veya suya karistirilan “karbonat” yemek sodas1 yaglar1 vs.leri eritecektir.
Karbonatl su ile silmisseniz sonra bir kere de duru suyla silip yiyecek maddelerini agzi1 kapali
kaplarda sebze ve meyvelerin kaba kirlerini yas bir bezle silerek naylon posetlerin igine
koymaniz uzun siire taze kalmalarina sebep olacaktir.

Ayiklayip, yikayip koyma vitaminlerin bozulmasina sebep olur. Kullanilacagi zaman
ayiklayip yikama daha dogrudur.

Temizlik esnasinda fis prizde olmamalidir. Pigmis yiyecekleri sogutup sonra dolaba
koymalidir. Sicak konan yiyecekler dolabin 1s1sin1 yiikseltip diger yiyeceklerin bozulmasina
sebep oldugu gibi dolapta buharlasmaya ve dolabin da bozulmasina sebep olur.

Yiyeceklerin Dolaptaki Yeri

1-Buz yapma yeri: En soguk yerdir. Dondurulmasi istenilen yiyeceklere uzun siire kalmasini
istedigimiz yiyecekler i¢indir.

2-Buzlugun altindaki yer: Cig et, balik vs. i¢indir.

3-Birinci goz: Siit ve yiyecekler i¢indir.

4-ikinci gdz: Normal soguklukta muhafaza edilecek yiyecekler igindir.

5-Ugiincii ve dordiincii gdzlerde sebze, meyve ve normal sogukluktaki yiyecekleri igindir.



Kapagindaki Yerler

1-En iistteki kisim: Yumurta i¢indir.(Yumurtalar1 yikamadan silmeden, ¢ok kirli olanlar1
hafifce silerek dolaba koyunuz.)

2-Yumurta rafinin altindaki kisim: Salgalar vs. i¢indir.

3-Ugiincii kisim: Peynir ve tere yag i¢indir.

4-Dordiincii kisim: Siseler icecekler i¢indir.

Buzdolabindan Yiyecekleri Cikarmada Dikkat Edilecek Noktalar

1-Et ve tavuklarin buzlarini ¢6zme islemlerini buzdolabinda yapmalidir. Buzluktan alip 2.  ve
3. goze koymak suretiyle yapabilirsiniz. Disarida yapacak olursaniz uyusuk haldeki mikroplar
derhal faaliyete gecerek yiyecekleri bozarlar.

2-Sebzeleri dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz hemen pisirme islemine gegilmelidir.

3-Meyveleri de dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz fazla beklemeden yemelidir.

MUTFAK TEMIZLIiK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecede
itina etmek gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtmek gerekir.

1-Giinliik Temizlik

2-Haftahk Temizlik

3-Ayhk Temizlik

4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIiK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,
b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimi,

c)Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d)Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarm diizeltilmesi, alet ve ara¢larin muntazam tutulmasi,
f)Cop kutusunun bosaltilmast,

HAFTALIK TEMIZLiK
a)Buzdolabimnin buzlarinin temizlenmesi, eritilmesi,(sayet buz varsa)
b)Ocagm temizlenmesi,
¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,
d)Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi
e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,
g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,
h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,
1)Yerin iyice siipliriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK
a) Erzaklarin kontrolii
b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,



c)Mutfakta biten erzaklarm, kutu, kavanoz, torbalarm, temizlenip yikanip,
kurulandiktan sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIiZLiK

a) Perdelerin yikanmasi,

b) Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

¢) Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye,tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklari
materyale gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarimi.

d) Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman
kaybini da 6nlemis olacaktir.

CAMASIRHANE KULLANMA TALIMATI

1. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar1
dogrultusunda yikanirlar.

2. Camasirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak, yikamasi okul
personelince yapilir.

3. Camagsir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Baska alanlarda gamasir kurutmasi
yapilmasina engel olunur.

4. Kurutulan ¢amasirlarn {itiileri iitii odasinda yapilmasini saglamak.

5. Arizali makine ve avadanliklar okul midirliigiine bildirilerek onarimlarmin
yapilmasini saglamak.

6. Camasirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak iizere
ilgililerle isbirligi yapmak.

7. Camagirhanenin tertip diizeni saglamak kirli camasirlarin konulmasina engel olmak.

8. Camasirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi ,Miidiir
Basyardimcisi, nobet¢i 6gretmen belletici 6§retmen ve pansiyon baskanina karsi
sorumludur.

CAMASIR MAKINESI KULLANMA TALIMATI

e Sahsiniza ait camagirlar bir filenin icinde muhafaza ederek yikayiniz.

e (Camagirlar1 birbiriyle karistirmaym. Beyazlar1 ve renklileri ayirin.

e Yiinlii ve ipekli gibi hassas kumaslar1 daha dayanikli-6rnegin havlular-camasirlarda
karistirarak yikamayn.

e (Camagirlarin etiketinde yazan bakim talimatlarini uygun sicaklikta yikayin

e Camagir makinesi kullanilacagi zaman; ¢amasirlar yukarida belirtildigi gibi
ayristirilarak makineye yerlestirilir.

e (Camagir 6zelligine gore 1s1 derecesi ayarlanir. (40-60-90)

e Deterjan 6n yikama icin 1. Goze, ana yikama i¢in 2. Goze konur. En kiigiik goze de
yumusatici konulur.

e Makine ¢alistirma diigmesine (beyaz) basilir.



e Diger 1siklar; kirmizi makinenin ¢alisiyor oldugunu, yesil 151k ise islemin bittigini
gosterir.
e (Camagirlari makineden ¢ikartmak icin yesil diigmeye basilir.

UTU KULLANMA TALIMATI
Elektrikli bir cihaz kullanirken asagidaki basit giivenlik onlemleri her zaman
almmalidir.
Utityii kullanirken temel giivenlik 6nlemlerine her zaman uyulmalidir:
Utii sogukken (iistte) kapag acilarak ici su ile doldurulur ve kapak sikica kapatilir.
Is1 ayarlar1 kumas 6zelligine gore ayarlanar.
Utii giivenli bir sekilde fise takilir.
Yaklasik 5 dakika iitiiniin 1sinmasi1 beklenir.
Utiileme isine baglanir.
Utii buharindan faydalanmak i¢in buhar diigmesi kullanilir.
Buhar kazan1 tamamen sogumadan kapagi kesinlikle agcilmamalidir. Yanmalara sebep
olabilir.
Giivenlik Tedbirleri
Kullanilan giiclin cihazimn gii¢ etiketinde belirtilene uygun oldugundan emin olunuz.
. Utilyii yalnizca iitii yapmak amaci ile kullaniniz
10. Utiiyii elektrige takili veya iitii masasi iizerindeyken gdzetimsiz birakmaymiz. Sicak
metal pargalara sicak suya veya buhara dokunulmasi yanmaya yol agabilir.
11. Asagidaki durumlarda iitiiyii elektrikten ¢ekiniz
12. Utiiyii asla hasarli bir kablo veya fisle veya diistiikten ya da herhangi bir hasara
ugradiktan sonra ¢alistirmaymiz. Elektrik carpmasi tehlikesini 6nlemek igin {itliyli
parcalarina ayirmayiniz.
13. Kablonun sicak yiizeylere degmesine izin vermeyiniz
14. Elektrik risklerine karsi korunmak i¢in {itliyli suya bagka bir siviya sokmaymiz.
15. Utii sabit bir diizeyde kullanilmali ve birakilmalidir.
16. Utiiyii standma koydugunuzdan standm iizerinde konuldugu yiizeyin sabit oldugundan
emin olunuz.
17. Utii diisiiriilmiisse, gdriiniir hasarlar varsa veya sizdiryorsa kullanmaymiz.
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BANYO TALIMATI

1.Haftada en az bir kez banyo yapilmasi saglik agisindan zorunludur.24 saat sicak su
mevcuttur.

2.Banyoya, havlu ya da bornoz gotiiriiliir.

3.Her giin, muhtemel ihtiyaclar i¢in sicak bu bulundurulur.

4.Banyo siiresi asgari 10, azami 15 dakikadir.

5.Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmahdir.

6.Banyolar her zaman kullanima hazir bulundurulmalidir.

7.Banyolarin sihhi olmas1 saglanmalidir.

8.Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz

9.Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

10.Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

11. Su israf edilmez.Isiklar a¢ik birakilmaz.

12. Her giin sabah 06.00-07.00 ile 22.00-22.30 aras1 banyo yapilabilir.



TELEVIZYON KULLANMA TALIMATI
1. Televizyon, yayin saatleri i¢inde belirtildigi sekilde kullanilir,
2. Etiit saatleri disinda ve serbest dinlenme saatlerinde televizyon izlemek serbesttir.

3. Televizyonu acip kapamak pansiyon baskani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

4. Televizyon cihazmi kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan dgrenciler hakkinda
islem yapilacagi bilinmelidir.

S. Yaymlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinma kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir diizen i¢inde izlenecektir.

6. Milli maglarimiz veya Milli Bayram giinleri yaymlarinin izlenmesi istekleri okul
idaresinin iznine baghdir.

7. Milli, Manevi ve Ahlaki degerlerimize aykir1 film, dizi vb. yaymlar kesinlikle
seyredilmeyecektir.

8. Televizyon ve aksaminin kirilmasi, bozulmasi vb. hallerde 6ncelikle bu isi yapan kisi
veya kisiler, bunun tespitinin miimkiin olmadig1 hallerde ise, biitiin 6grenciler mesul
tutulacak ve verilen zarar tazmin edilecektir.

9. Belletici 6gretmenler, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edecektir.

10. Bu yonergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve nobetci belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.




YIiRMi BiRINCi BOLUM
Diger Islemler

Yatakhaneler

1. Pansiyon binasinin yatakhanelerine dgrenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.
2. Yatakhanelerin her birinde, binanin yerlesimin diizenini gosterir bir plan ile
Ogrencilerin yattig1 yeri gosterir bir ¢izelge yapilarak yatakhanenin uygun bir yerine
astlir.

3. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranzalarin uygun bir yerine goriilecek sekilde
ogrencinin fotografli kimligi asilir.

4. Yatakhanede yataklarm tek tip, dolaplarin bir arada bulundurulmasma 6zen
gosterilir.

5. Yatakhanenin ve dolaplarin kullanma talimati, 6grencilerin kolaylikla gérebilecegi
bir yere asilir.

6. Oziirlii ve yardima muhtag 6grenciler igin ayr1 bir diizenlenir.

7. Yatakhanelerde, nobet¢i ve belletici 6gretmenler i¢cin odalar ayrilir.

8. Yatakhanelerin, mevsimine gore havalandirilmasi ve 1sitilmasi diizenli olarak
yapilmalidir.

9. Yatakhanelerin temizligi, her giin, belirlenen plana gére yapilir.

10. Yatakhanelerde her tiirli tertip ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli diger tedbirler
alinir.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1.

AR R A

10.

11.
12.

Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimat seklinde
goriilecek bir yere asilmalidir.

Yemekhane, mutfak ve bulasikhanelerde ¢aligsanlarin listesi uygun bir yere asilmalidir.
Bu birimlerde ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilmalidir.

Buralarm temizligi ile ¢alisanlarin temizligi, kilik ve kiyafetlerine 6nem verilmelidir.
Yemek pisirilen ve servis yapilan arag ve gerec temiz, bakimli ve gerekenler kalayl
olmalidir.

Yemekler her 6grenciye ayri kaplarda dagitilmali ve masalarinda her 6grenci igin ayri
su bardag1 bulundurulmalidir.

Yemek pisirilen ocaklarda kullanilan yakit siirekli kontrol edilmeli, uygun yerde
depolanmali ve kullanilan yakacaga gore gerekli tedbirler alinmalidir.

Mutfagin bacasi, havalandirma sistemleri kontrol edilmeli ve yakitin verimli
kullanilmasina 6zen gosterilmelidir.

Buralarda kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin kullanilma talimat1 uygun bire
asilmalidir. Makineler i¢in ayrica bir makine kart1 diizenlenmelidir.

Ambar ve depo olarak kullanilan yerlerin, bakimi, temizligi ve kontrolii siirekli olarak
yapilmalidir.

Buralarda bulunan erzak, yiyecek ve diger gidalar kapal bir sekilde korunmalidir.
Giinliik kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi, temizligi ve kontrolii her giin
yapilmalidir.

Camasirhane ve Banyolar

1. Camagirhanenin ve banyonun kullanma talimati hazirlanir ve goriilecek bir yere
aslir.

2. Camagirhanede kullanilan yikma, kurutma, {itii gibi cihazlarin kullanma talimati

bulundurulur.

Bu arag ve gereglerin bakim ve onarimlar1 yapailir.

4. Camasirhane ve banyonun temizligi, bakim ve onarimi yapilir.

w



5. Banyo i¢in kullanma sira cetveli hazirlanir. Ozellikle bulasic1 hastaliklar
konusunda dikkatli olunur.

6. Hasta olanlar i¢in ayr1 bir banyo giinii belirlenir veya bunlara daha sonra banyo
yaptirilir.

7. Banyo giinlerinde yatak carsaf ve kiliflar1 degistirilir.

Revir Odasi

1.Bu birimleri bakim, onarimlar1 yaptirilir. Giinliik temizlik ve dezenfekte edilmesi
saglanir.

1. Tutulmasi gereken evrak ve belgeler korunur.

2. Hastalara regetesiz ilag verilmemesi i¢in gerekli tedbirler alinir.

Depo, Ambar, Kiler

1.Depo, ambar veya kiler olarak kullanilan yerlerin bakim ve onarimlar1 yapilir.

1. Buralarim boya ve badanasi yapilir.

2.  Bu boliimler kilitli olarak bulundurulur.Cift kilit sistemi uygulanir.

3. Erzaklarin bulunduruldugu bu boliimlere haserelere karsi giivenli hale getirilir.

4. Erzaklarin depolarda diizenli bir sekilde istif edilmesine 6zen gosterilir.

5. Bu boliimlerin aydinlatma ve havalandirilmasina 6zen gosterilir.

Diger tesisler
Yukarida agiklananlar disinda kalan yerlerin de bakim, onarim, boya ile
temizlikleri yaptirilarak kullanima hazir halde bulundurulur.

01/09/2021
Okul Miidiiri
Mehmet Zahid BEHTI



