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PANSIYONU TALIMATNAMESI




BIRINCI BOLUM

Bu talimatnamenin amaci, Tirkan Halit Aykili¢ Fen Lisesi pansiyonunda kalan
ogrencilerin yatihlik, bursluluk, sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve
islemlerle ilgili usul ve esaslarn diizenlemektir.

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurtrltige giren
Milli Egitim Bakanhgina Bagl Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar
Yoénetmeligi ile Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Bu talimatnamede gegen;

Bakanlik: Millt Egitim Bakanhgini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirli olmak
uzere, yatili 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yuriten
ogretmeni,

Etut: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetgi belletici 6gretmenin gozetimi
ve denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini
pekistirme ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri igin hafta i¢i okul ydnetimince en az
iki ders saati olmak lizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatil olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme,
etut ve diger sosyal ihtiyacglarinin kargilandigi yeri,

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

IKINCI BOLUM
Yatilh Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin
yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler agsagdida belirtilmistir.

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

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

4. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir gift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tras
malzemesi, tirnak makasi vb.)

7. Yeteri kadar elbise askisi

8. Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile

beraber)



Velilerin Sorumluluklari: Veliler, Pansiyon Veli S6zlesmesi’nde yer alan ve Okul
Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tirla
karara il i¢i veya il disindan katilamayan veliler de uymayi kabul etmis sayilirlar.
Veliler pansiyonda kalan 6grencisinin Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligi'nde yer
alan kurallara uymasi konusunda okul idaresiyle her tiirlii isbirligini yapar.

Kisisel Esya Kullanimi:

1. Etlit saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilamaz.

2. Yatma saatinden sonra lap-top — tablet kullanilamaz.

3. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasina yol
acmamali ve baskalarini da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi
durumunda 6nce uyari, tekrarlanirsa telefona bir hafta siire ile el konulmasi ve
sonunda o donem ya da yil siresince telefon kullaniminin engellenmesi yaptirimi
uygulanir.

4. Baskalarina ait egya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullaniimamalidir.

5. Yatih 6grenciler her tirli degerli esyalarini dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak,
ders icin okula giderken evci ciktiklarinda bu tur degerli esyalarini yatakhaneden
cikartmakla yukimltdrler.

6. Degerli esyanin (cep telefonu, I-pod, laptop, tablet ,para vb.) sorumlulugu tamamen
dgrenciye aittir. idarenin bu konuda herhangi bir yiikiimliiligi bulunmamaktadir.

Pansiyon Binasina Giris:

1- GuUnluk ayakkabilar pansiyon girisinde cikartilacak, her 6grenci ayakkabilarini
ayakkabi dolabina koyacaktir. Ust bélme terlik, alt bélme ayakkabi icindir.

2- Gunluk ayakkabi harici ayakkabilar poset icerisinde dolabinin icerisine koyacaktir.
3- Pansiyon icerisinde ayakkabi ile dolasiimayacaktir.

4- Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon iginde terlik ile dolagacaktir.
5- Tuvalet igin ucu kapall terlik kullanilacaktir ve tuvalet terligi paspas lizerine
konulmayacaktir. Tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolasilmayacaktir.

6- Banyo terlikleri banyo digina ¢ikarilmayacaktir.

7- En az haftada bir ayakkabilik temizlenecektir.

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacagi Genel Kurallar

Bu bolim hazirlanirken 6grencinin goris, oneri ve istekleri mevzuat gergevesinde
dikkate alinir. Yatil okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tim
kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi
takdirde ortacgretim diizeyindeki 6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlar
Yonetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; 6grenci gorus, oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun
sartlan gergevesinde degistirilip gelistirilebilecek taslak kurallar siralanmigtir:

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin
belirlenen yerlerde etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler

yoklamalarini verdikten sonra, belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi



dahilinde daha dnce belirlenen uygun yerlerde galisabilir.

4, Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler, okul yénetimince ilgili mevzuat gercevesinde belirlenen
gida maddelerini pansiyona getirebilir.

6. Evci iznine gikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde,
evci defterini doldurup 6nceden alinan veli dilekgesi dogrultusunda pansiyona donis
yapar.

7. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul yénetiminin
izni ile degistirebilir.

8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar,(camasir makinesi, iti vb)
okul yonetimince belirlenen yerlerde ve kurallara uygun olarak kullanilir.

9. Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve
dizenine dikkat eder.

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11. Ogrenciler ziyaretci goriismelerini okul yénetimince belirlenen usul ve
esaslar dogrultusunda yapar.

12. Ogrenciler pansiyonun igleyisine dair okul yénetimince belirlenen
talimatlara uyar.

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde

olmayan 6grenci en kisa sirede yoklamasini belletici veya nobetgi belletici 6gretmene
vermekle sorumludur. Hasta ya da raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya
nobetgi belletici 6gretmen tarafindan odalarinda alinir.

14. Yatih 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim
ogrencilerinin nobet gorevi Millt Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligi
hikdmlerine gore ve ilgili maddelerine gore yuratalur.

15. Okulda bagkalarini rahatsiz edecek sekilde yiiksek sesle konugsmamak,

16. Okulu ve gevresini kirletmemek,

17. Ogretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen ddevleri ve gorevleri
yapmak,

18. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

19. Okulda, pansiyonda sigara igmemek,

20. Baskasina ait esyayi sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

21. Yalan soylememek,

22. Duvarlari, siralari kirletmemek,

23. Oziirsiiz olarak derslere, térenlere, etiitlere, diger egitici calismalara,
sinavlara, atolye, laboratuvar ve uygulama ¢aligsmalarina katilmamak, ge¢
katilmak veya katildiktan sonra ayrilmak ve okulu terk etmemek,

24. Okul kitapligindan, laboratuvarlarindan, atolyelerinden, pansiyonundan
veya spor yurdundan aldidi kitap, ara¢ ve gerecleri zamaninda geri vermek.
Eksik vermemek, kotl ve hor kullanmamak,

25. Okul ,pansiyon icinde veya disinda yoneticilere, dgretmenlere,
arkadaslarina ve okulun diger personeline kaba ve saygisiz davranmamak,

26. Ders, etiit, ders disi faaliyetlerin akigini ve diizenini bozacak davraniglarda
bulunmamalk,

27. Okul yonetimi tarafindan verilen izin stiresini 6zlrsiz olarak uzatmamak,

28. Arkadaslanna sarkintilik, hakaret ve iftira etmemek veya baskalarini bu
gibi davraniglara kiskitmamak,

29. Kisileri veya gruplan; dil, irk, cinsiyet, siyasi dusiince, felsefi inang, din ve
mezheplerine gore ayirmayi, kotilemeyi amaclayan davraniglarda
bulunmamak,

30. Okul ve pansiyon iginde 6grenciler arasinda gruplagsmalara, siirtismelere,



catismalara neden olabilecek izinsiz gOsteri veya toplanti diizenlememek, siyasi
partilere, bu partilere bagh yan kuruluslara veya sendikalara ait amblem,
rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri propaganda araglarini
dagitmamak,

31. Geceizinsiz ve ¢6zursiz disarida kalmamak,

32. Okul ve pansiyon demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin arag ve
gereclerine ahlak digl, ideolojik veya siyasi amag tasiyan resim, amblem ve
benzerlerini yapmamak, yazi yazmamak,

33. Yasaklanmis her tiirli yayini okula, pansiyona bagl yerlere sokmamak
veya yaninda bulundurmamak,

34. Kisisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanls bildirmemek,

35. Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun ¢agrilarina uymak, ¢agn yazilarini
almaktan kacinmamak,

36. Kumar oynamak veya oynatmalk, gibi kot aliskanhklarda bulunmamak.

37. Ogretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen gérevlerin yapiimasini
saglamak,

38. Okulda bulundugu halde kasitli olarak bayrak térenlerine katiimamak,
Ozlirsliz olarak bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin digi davraniglarda
bulunmamak.

39. Okullailisigi olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde,
pansiyonda barindirmamak,

40. Okulca verilen kimlik kartinda veya bagka belgelerde degisiklik
yapmamak, sahte belge diizenlememek, tizerinde degisiklik yapiimis
belgeleri kullanmamak, bu belgelerin sagladi§i haklardan baskalarini
yararlandirmamak

41. Yasaklanmis kitap, dergi, brostir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve
benzerlerini dagitmamak, duvarlara ve diger yerlere asmamalk,
yapistirmamak, yazmamak, okul ve pansiyon ara¢ ve gereclerini bu amaclar
icin kullanmamak, bu gibi durumlar okul idaresine bildirmek,

42. Okulun ve pansiyonun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait taginir veya
taginmaz mallarini tahrip etmemek,

43. Kigisel iglerini baska arkadaslarina yaptirmamak,

44, Yatakhanelerde veya pansiyonun herhangi bir bolimiinde tost makinesi,
kahve makinesi, su isiticisi kullanmak kesinlikle yasaktir.

45. Pansiyon yatakhanelerinde, tuvalet ve banyolarda vb uzantilarda sigara
icmek, ates yakmak, cakmak veya kibritle oynamak kesinlikle yasaktir.

46. Yatakhanelerde, koridorda veya pansiyonun herhangi bir béliminde
ogrencilerin uzatma kablosu kullanmasi, Ggli priz kullanmalar, Gg¢li prize
ayni anda birde fazla telefon sarj etmeleri, ezilmis, bozuk telefon sarj aleti
kullanmalarn , pansiyon yat saatinden sonra 6grencilerin telefonunu sarj icin
prize birakmalar kesinlikle yasaktir.

47. Elektrik panosu agmak veya pano ile oynamak, elektrik prizleri ile
oynamak, yangin panosu ile llizumsuz oynamak, yangin tiiplerini lizumsuz
yere sikmak , yangin alarm sistemini devreden ¢ikarmak, odalardaki duman
algilama dedektorlerini devreden cikarmak ve dedektorleri arizali bir hale
getirmek, yangin merdivenlerini [izumsuz yere kullanmak kesinlikle yasaktir.

48. Pansiyonda ogrencilerin recgeteli veya recetesiz her tirli ilaci dolaplarinda
veya yanlarinda bulundurmalari kesinlikle yasaktir. Doktor tarafindan verilen
receteli ilaglar okul idaresi veya ndbetci 6gretmene pansiyona giriste ilag
dolabina konulmak tzere teslim edilecektir. Regeteli ilaglar ,nébetci
ogretmenin nezaretinde ilag defteri doldurularak kullanilacaktir.



49. Okulun belirledigi is saghdi ve giivenligi, COVID-19 talimatlarina uymak.
50. Okul midirliglince konulan kurallara uymak 6grencilerin uyacagi genel
kurallar olarak belirlenmistir.
DORDUNCU BOLUM

Etlt Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin timiiniin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle kendileri
icin aynlmis etit siniflarinda bulunmalar saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yikimladir.

3. Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etitler

denetlenir, yoklamalar alinir. Aksam etiitlere alinan 6grencilerin timiiniin mutlak suretle
ders arag ve geregleriyle etiit salonlarinda bulunmalan saglanir. Belletmen 6gretmenler
ogrenci basarn tablosundan faydalanarak 6zellikle basarisiz dersi olan 6grencileri daha
titiz bir sekilde gozlemeli ve derslerinde yardimci olmalidir.

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araclan
yalniz egitsel amaclarla belletici/ndbetgi belletici dgretmenlerden izin alinarak
kullanabilir. Bunun disinda cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon
ortaminda kullaniimasi ile ilgili kurallar okul yénetimince belirlenir.

5. Etltlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalari
saglanir.

6. Ertesi guin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit
yapmak zorunlu degildir.

7. Universite sinavlarina hazirlanan son sinif 6grencileri tercihleri

dogrultusunda gerek odalarinda gerekse etiitlerde ders calisabilir. Bu 6grencilerin
calisma saatleri yat saatiyle sinirli degildir. Ancak g¢alismalari nobetgi belletici
ogretmenler tarafindan gozlenir.

Etdt Talimat :

1. Ettitlerde her 6grenci diger arkadaslarni rahatsiz edecek her tiirlii davranisi
yapmaktan uzak duracaktir.

2. Etut slresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete
gidilmez.

3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapali tutulur. (Telefonlar belletici dgretmene
teslim edilir.)

4. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.

5. Etut arasi hi¢bir zaman izin alinmadan pansiyon digina gikilmaz.

6. Etltlerde hig bir sey yenilmez, igilmez.

7. Etlitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etit
salonlarindaki esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda
calisan dgrencilerden tanzim edilir.

8. Etiit salonlarina diziisti bilgisayan gotiiriilmesi kesinlikle yasaktir.

9. Etide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarimaz.

11. Etit salonlannin diizeninden etit baskanlan sorumludur.

12.Covid 19 kapsaminda 6grenciler kendi odalarindan disarn ¢ikmadan da etiitlere
katilabilir.

Etlit Bagkani Gorev Talimati:
1.Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit



baskani olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

2. Etlit zaman c¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etlit yoklamasini yapar. Etlit calismasina gelmeyen 6grencileri nobetgi veya belletici
ogretmene hemen bildirir.

4. Etut cahsmalarnnin saglikh ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlari hemen nobetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.
5. Etlit salonunun temiz tutulmasi ve havalandinlmasi hususunda gereken itinayi
gosterir, arkadaslarina gerekli uyarlarda ve yaptinmlarda bulunur.

6. Etut saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri
kapatir, elektrikleri sondiirtr, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etlit bagkani gerekli gordiigii durumlan pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye,
belletici 6gretmen veya muduir yardimcisina bildirir.

8. Etlit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadi§i zamanlarda
gorevi bagkan vekili yirttir.

9. Etiit salonlanindan siralarin gikarilmasini engeller.

10. Etlt baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine karsi sorumludur.

BESiNCi BOLUM
Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindiriimasi

1. Ogrencilerin, intiyac halinde, yanyil ,ara tatil ve yaz tatillerinde de
pansiyonlarda barindinimalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandiriimalarina
devam edilir.

2. Yanyil ,ara tatil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan
kurslara devam eden 6grencilerden barinma ihtiyaci olan glindizli veya parali yatili
ogrenciler, okul pansiyon ucretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen
miktarin guinlik maliyeti izerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs
stiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul
mudurliklerince ders kesiminden en az bir ay énce bu dgrencilerin listeleri, il veya ilge
yatililik ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu
ogrencilerin barinmalarn ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanr.

4. Ogrencilerin yaryil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik
ve bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara goére yurataldr.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli EGitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatillik, Bursluluk,
Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi
hikmu sakli kalmak (izere, pansiyonlarda Bakanlikga izin verilenler, yatili 6grenciler ve
gorevli olduklan guinlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse
barindinlamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif alanlarda
diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan
gorevliler ile hizmet ici egitim ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, mulki
idare amirinin onayina bagl olarak okul pansiyon ucretinin merkezi yonetim bitce



kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti Gzerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegcici olarak barindirilabilir.

2. Okul mudird tarafindan milli egitim middrlidgidne bilgi verilmesi
kaydiyla, okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giniu
gecmemek lizere, 6grencilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul
pansiyonundan Ucretsiz olarak yararlandinlabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

) Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gorevler verilebilir.
Ogdrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bélimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan 6grencilerin
temsilcisidir. Egitim 6gretim yili basinda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farklh bélimlerinden sorumlu 6grencilerin gorevlerini
geregi gibi yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yuritilmesinde belletici veya nobetgi belletici
ogretmene yardimci olur.

4, Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetci belletici 6gretmen ve
pansiyondan sorumlu middir yardimcisina iletir.

5. Pansiyon ogrenci bagkani bitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve

ogretim yili basinda gizli oyla biitiin 6grenciler tarafindan segilir.
6. Nobetci belletici 6gretmenlerin en yakin yardimcisidir.

7. 0Oda ve Etiit sorumlularinin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir,
onculuk eder.

8.  Etut, yemekhane, yatakhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetgi
belletici 6gretmene yardimci olur.

9.  Ogrencilerin pansiyon i¢c yonergesine gore hareket etmelerini saglar.

10. Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda
kullaniimasi i¢in 6grencileri uyarir ve drnek olur. Kat ve etitlerdeki ariza,
kinlma veya problemleri nobetgi 6gretmene bildirir. Katlardaki agik birakilan
pencere, su ve elektrik varsa bunlari kapatir.

11. Yatakhanelerin yemekhanenin ve etit siniflarinin diizenli bulundurulmasi
ve kullanilmasi i¢in baskanlarini denetler.

12. Pansiyon Midir Yardimcisi ile 6grenciler arasinda kopri vazifesi gorerek
ogrencilerin istek ve sikyetlerini idareye, idarenin istegini ve tebliglerini
ogrencilere ulastirir.

13. 9. Her sabah odalarin diizen ve disiplinini, 6grenci yataklarinin diizen ve



temizligini kontrol eder, duizensizlikleri ve gayri ahlaki davranista bulunanlan
listeleyerek Pansiyon Mudiir Yardimcisina guinlik rapor verir.

14. 10. Ogrencilerin etiit saatlerinde verimli bir sekilde ders calismalari
hususunda nobetgi 6gretmene yardimcl olur.

15. 11. Yemekhane nobetgi 6grencilerinin gorevlerine vaktinde baslamalarini
ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglar.

16. 12. Pansiyonda o6grenciler arasindaki siirtisme, kavga gibi durumlan
nobetci 6gretmene haber eder.

17. 13. Yat saatinde tim oda isiklarinin sondurilmesini saglar.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi icin diger 6grencilere
rehberlik eder.

4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarini

kontrol eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.

c) Ogrenci Nobet isleri:

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amacl birtakim nébetler
konulmustur. Bu ndbetler 6grencilerimizin daha dizenli ve temiz bir pansiyonda
yasamalari igin gereklidir.

Sorumluluk duygusunu yagamasi ve baskalarinin haklarini gézetmeyi 6grenmek
amaciyla ndbet gorevlerini yerine getirmeyi dgrenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de
pansiyonda kalan bitlin 6grenciler igin hak ve sorumluluk anlayisi igerisinde
davranmasi; insani degerleri kazanmasina yardimci olacaktir.

Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak 6drencilerin gérecegi uygun yere asilir.
Ogrenciler nébet gorevlerini Pansiyon Midiir Yardimeisina haber vermeden kesinlikle
degistiremezler. Ogrenciler nobet gdrevlerini aksattiklari takdirde Disiplin Kuruluna
génderilmek tizere Okul idaresine bildirilirler.

d) Oda Baskanlari

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla
her odaya bir bagkan bir bagkan yardimcisi segilir. Odadaki 6grenciler oda bagkaninin
sorumlulugundadir.

YEDINCi BOLUM
izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve garsi izni gibi izinlerin ayrintisi (verilis sekli,
zamani vb.) ile ziyaretlere iligskin hususlar bu boliimde yazilir.

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istedi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve garsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiyag
durumunda hafta igi evci veya carsi izni de verilebilir.



2. Persembe glinl yat yoklamasina kadar belletici veya nobetci belletici
ogretmenler tarafindan evci cikacak ogrencilerin listesi olusturulur, cuma giini mesai
bitimine kadar pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon
sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girisleri yapilr.

3. Evci iznine ¢gikmasi gerektigi halde ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine islenir.
4. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler

arasinda garsi izinleri vardir. Carsi iznine gikacak 6grenciler, belletici veya nobetgi
belletici 6gretmenlerin gézetiminde ¢arsi izin defterini doldurur. Belletici veya nobetgi
belletici 6gretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili glinlik veri girisini gerceklestirir.
Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin diginda pansiyona giris yapacak 6grencilerin
veli dilekgesi ile durumunu belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da okul
yonetimine bildirir.

5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretgilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goristiirme saglanr.

Ogrenci izin islemleri:

Evci Izni:

1. Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar ara tatil veya yanyil tatilinde kullanilan
bir izindir. Ogrenci bu izin igin velisinden matbu dilekceye verdigi adrese gikabilir. Bu
adres disinda bir yere c¢ikildiginda tim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir. Bu
durumda ilgili disiplin maddesi geregi islem yapilir. izin adresi “birinci derece yakin
akraba, dede, anneanne, babaanne, amca, dayi, teyze, hala veya velisi” olacaktir.
Uglinci bir sahsa evci iznine ¢ikilamaz, bunun icin dilekge diizenlenmez. Evci izinli
olarak ¢ikacak 6grencinin velisi merkezde oturuyorsa 6grenciyi veli kendisi alacak,
merkez disinda oturuyorsa veli, veli sozlesme formunda evci izin dilekgesini doldurup
beyan ederek belirtigi agik ev adresine 6grencinin evci izni ¢ikisina misaade edilecektir.
2. Evci izni Cuma giind ders bitiminde baslar, Pazar evcileri i¢cin Saat 18.00°de,
Pazartesi evcileri i¢in ders baslangicinda biter.

3. Hafta icinde ¢ok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) okul midiriinden alinacak
izinle 6nce 6grenim gordigu okulun égrenci iglerinden sorumlu mudur yardimcisina,
daha sonra da yurttan sorumlu midir yardimcisina alinan izin bildirilerek cikilabilir. Bu
durum idarece velisine haber edilir.

4. Evci izin defteri 6grenci tarafindan persembe aksami doldurulur. Belirlenen tarih ve
saatte 6grenci donusl yapar ve 6grenci tarafindan evci izin defteri imzalanir. Donis
tarihi degisecek ise bu ilgili mudir yardimcisina en az bir giin 6ncesinden bildirilmeli ve
bu durum belgelendirilmelidir. Ogrenci doniis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen
tarihten geg gelemez. izinsiz ve belgelendirilmeyen geri donusler igin disiplin islemi
uygulanir.

5. Evci izninden vaktinde donmeyen veya gec gelen noébetci 6gretmen tarafindan rapor
edilerek, disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.

Carst Izni:

1. Carsi izni hafta sonlari 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiyaglarini gidermeleri igin
verilmis bir izindir.

2. Garsl izni hafta ici dgle arasi kullaniimaz. Ogdrenci carsi iznine ¢iktiginda, toplum 6rf,
adet, gelenek, goreneklerine aykiri hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz
etmez, ogrencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting
ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev almaz.



3. Garst izni, 6grencinin carsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, ndbetgi
ogretmenin nezaretinde 6grencinin carsi izin defterini ¢ikista imzalamasiyla baslar,
doniste nobetgi 6gretmenin kontroliinde 6grencinin ¢arsi izin defterini imzalatmasiyla
biter. Carsi izin defterleri danismaya birakilir; izin bitis saatinde oradan imzalatilarak
alinir.
4. Carsi iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde veya donis igin yerine imza
attirdiginda durum nébetci 6gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna
bildirilir. Kurul karar verene dek ¢arsi izni iptal edilir.
5. Hafta icinde ihtiyag halinde 6zel durumlar igin; saat 15:30-17:00 arasinda garsi
iznine ndbetci 6gretmenden alinacak izinle 6grenci disan ¢ikilabilir.
6. Hem evci hem ¢arsi izni bir arada kullanilamaz. Hafta ici, 6gle arasinda garsi izni
verilmez.
7. Hafta sonlan cumartesi ve Pazar gunleri ¢arsi izinleri 08.00-17.00 arasindadir.
izinden Geg D6nme Veya Dénmeme
Carsi veya evci izninden geg donen veya donmeyen ogrencilerin durumlari sira ile
1. Ogrenciye telefonla ulasiimaya calisilir. Ulagilamadi§i takdirde ;
2. Velisine ve yakinlarina telefon veya mesaj yoluyla ulagilmaya ¢alisilir. Herhangi bir
sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedidi durumlarda polise haber verilerek
kayip ilaninda bulunulur. Tim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.
3. izin muddetini gegiren 6grenci hakkinda odiil disiplin yénetmeligine gére islem
yapilir. Hafta sonu nobet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.
Ziyaretgi Kabul Esaslar:
1. Ziyaretciler yatih 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve teyze, amca gibi 1.derece
yakinlan ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve
gorusmelerine izin verilir.
2. Ziyaretcilerin yurda giris-gikis saatleri hafta ici 15:30-18:00, hafta sonu 10:00-18:00
arasidir.
3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun acildigi giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardimci olmak icin yatakhaneye girebilirler. ilk giinden sonra veliler, diger
ziyaretgiler ve glindiizli 6grenciler okul saatinde yatakhanelere giremezler.

Not: Kovid 19 kapsaminda pansiyona ziyaret¢i kabul edilmeyecektir.

SEKIiZINCi BOLUM
Nobet islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi
1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagh bulundugu
okulda gorev yapan ucretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 6gretmenler
tarafindan ydratildr.
2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda goérev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger
egitim kurumlarinda gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan,
buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev
yapan diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle
karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagh bulundugu okul
mudurindn teklifi ve il/ ilge millt egitim mudiriindn onayi ile gérevlendirilir.
4, Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendiriimesinde ayni pansiyondaki

kiz ve erkek 6grencilere ait boliimlerin her biri ayr bir pansiyon gibi degerlendirilir.



5. Bir glinde;
a) Ozel egitim okullan pansiyonlarinda elli grenciye kadar iki, elli bir ve tizeri
sayida o6grenci icin Ui¢ belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi
esastir.
b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yliz bir ve {izeri sayida
ogrenci igin g belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
6. Erkek 6grencilerin kaldiklarn pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar ayni binadaki pansiyonlarda
ise hem erkek hem kadin belletici veya ndbetci belletici dgretmen gorevlendirilir.

b) Belletici veya Ndbetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari
1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimci olur.
2. Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.
3. Etlt aralaninda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
4, Pansiyon yoklamalarini yapar.
) Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yurttur.
6. Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri ylrdtir.
7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimu ile ilgili
is ve iglemleri yurutar.
8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.
9. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenlerin nébet gorevi, sabah 08.00'da
baslar. Ertesi giin saat 08:00'da ndbeti sonraki belletici veya nobetci belletici
ogretmene ya da pansiyondan sorumlu midur yardimcisina teslim etmesiyle sona
erer.
10. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar giin ve saatte gorev yerinde
hazir bulunup tim birimleri kontrol eder ve noébet defterini imzaladiktan sonra nobeti
belletici veya nobetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu mudur
yardimcisindan teslim alir.
11. Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte (hafta ici saat
16:00 ‘da, hafta sonu saat 08:00'da) baslar ve (hafta ici saat 07:50'de , hafta sonu
08:00 ‘da )biter; ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan
tekrar goreve cagrilabilir.

12. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin
belirledigi saatte bosaltiimasini(en ge¢ 07.30 da bosaltilacaktir) saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davraniglarini izler.

14. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul

yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestiriimesini
kontrol eder.

15. Cuma gunleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi
yapmadan evlerine giden o6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar,
telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

16. Gunlik, etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine igler.

17. Evci ¢cikmasi gerektigi halde evci gcikmayan dgrencilerin isimlerini pansiyon
nobet defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci velisine bildirir ve nobet defterine igler.

19. Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek
gereken direktifleri verir.

20. Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.



22. Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikariimasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.
23. Aksam ogrencilerin tamami yattiktan sonra oda kapilarini
kontrol edip gerekli kapilarin kilittlenmesini saglar.

24, Pansiyon egyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi
olmadan esyanin okul digina ¢ikarilmasini dnlemek,
25. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan bu

talimatname hiikiimlerine gore yiritilmesini saglamak,

26. is saghgi ve giivenligi talimatlarina uymak.
27. Kovid 19 ile ilgili talimatnamelere uymak ve verilecek gorevleri
yapmak.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili middr
yardimcisina karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet gizelgesine ve
pansiyon talimatnamesine gore nobet tutmakla ytkimlddur. Okul yonetimince belletici
ve nobetci belleticinin gorevleri ayr ayr belirtilir.

Yoklamalar:

Etlt Yoklamasi
Etlit yoklamasi “Glinlik Etit Yoklama Listesi” ne etitte bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etlit yoklamalari Nobetgi-Belletici
Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir. Etiit yoklamasinda
asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Her etit igin bir yoklamanin alinmasi esastir.
2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda ahnir.
3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.
Yatakhane Yoklamasi
Yatakhane yoklamasi ‘Glinliik Yatakhane Yoklama Listesi” ne yatakhanede
bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alnir.
Yatakhane yoklamalar Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine ayni
gin iglenecektir. Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat gordlerek alinir.
3. Yoklama saatinde butiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin tizerinde
bulunmalarnina dikkat edilir.
4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.
5. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek
katilmayan, yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan
ogrencilerin durumlan tutanakla tespit edilip disipline verilmek tzere ilgili madur
yardimcisina verilir.
6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar arastirilir.
7. Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz aynldigi tespit edilen
ogrencilerin yakinlari telefonla aranarak veya mesajla bilgi verilmeye ¢alisilir. Tim
arastirmalar sonucu nerede oldugu tesit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber
verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tim gelismeler tutanak altina alinir.

Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklar:



1. NObetgi personel;

2. Nobet esnasinda pansiyonun tiiminden sorumludur.

3. Elektrik, 1s1, su ve tlip gaz tesisatlarini kontrol eder.

4. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklar nobet defterine rapor eder.

5. Onemli olaylari emniyet mudurliginiin 155 numarali telefonuna, yangin ihbarini da
itfaiyenin ilgili telefonuna yapar.

6. Onemli olaylar aninda pansiyon midiir ve midiir yardimcisina bildirir,

7. Pansiyona izinsiz girig ve cikislar onler.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler:

1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri
disinda nobetci 6gretmene bilgi verilecektir.

2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya nobetci 6gretmenler ambulans
caginlacaktir.

3- Acil durumda degilse; mutlaka bir glin 6nceden 182 Hastane Randevu Sisteminden
veya internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu alinacaktir.

4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda mudur yardimcisi veya nobetgi 6gretmenden
izin alarak okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.

5- Talimatlar disina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.

6- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan giin boyu gikamaz.

7- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.

8- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon
idaresine telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda veliye hemen bilgi verilecek
gerekirse nobetci 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi gordigi hastaneye gidecektir.

Hastalik istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir.
Bunun igin 6grenci velisinin belgegecer ile dilekge gondermesi gereklidir.

2- Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek 6grencilerimiz revir durumu uygunsa
revirde veya idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere
katilmazlar. Hastaligin durumuna gore yemekleri nébetgi 6grenci tarafindan kendilerine
getirilir veya ogrenci yemegini kendisi alabilecek durumda ise 6ncelik kendisinde
olacak sekilde yemekhane sirasina girerek alabilir.

3- Etlt yoklamasina katilmadigi nobetci 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli 6grenci garsi iznine gikamaz. ihtiyaclarini idareye veya ndbetgci
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.

Ogrenci Ilaclari Kontrol ve Uygulamasi

1- Tum ilaclar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2- Recetesiz satilmayan ilaglar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun 6nermedigi ilaclari
almamalidir.

4- Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilacla yurda donerse, ilaci ve receteyi
derhal pansiyon idaresine gotirmelidir.

5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun diginda ylizeysel olarak
kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

Revir Sorumlusu Talimati:



1. Pansiyon nobetci 6gretmeni, belleticiler ve okul idaresine karsi sorumludur.

2.Revirdeki ilk yardim malzemeleri kontrol ve bakimdan sorumludur. izinsiz higbir
ilac 6grencilere verilemez.

3.Revirin tertip diizen ve temizligini yapmak stirekli hazir bulundurmak.

4.Revirde yatan ogrencilerin kontroli yeme igcme ve diger ihtiyaclarnnin giderilmesine
yardimci olur.

5.Revirde yatan 6grencilere verilen ilaglarnn kullanilmasinda yardimci olur.
6.Kullanilmadi§i zamanlarda reviri emniyete alip kilitlerler.

7.Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

8.ilk yardim konusunda okul saghgi ekibinden egitim alarak 6grencilere yardimci olur.

9.0kul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goérildigiinde okul idaresini
haberdar eder.

10. Acil durumlarda hasta 6grencileri ndbetci ve belletici 6gretmenlere bildirip
sofor nezaretinde refakat eder.

11. Okulda saglik ileilgili sosyal etkinlikler kuliibi 6gretmenleri ile temas ederek
zararl aligkanhklarla ilgili brogtrleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen
yerlere asar.

12. Pansiyon binasinda zararli hasereler ile miicadele etmek i¢in okul idaresine
bilgilendirerek gerekli tedbirleri alir.

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi

ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli
tedbirler alinir. Gerekli tatbikatlar okul idaresinin belirleyecedi zamanlarda yapilir. Okul
idaresi tarafindan sivil savunma ekibi olusturulur. is saghgi ve giivenligi ile ilgili
talimatlar hazirlanarak gorevli personele teblig ettirilir. Talimatlar uygun yerlere asilir.

ON BIRINCi BOLUM

Yatakhanenin Diizenlenmesi ve Uyulacak Kurallar
Yatakhaneler Ve Kullanimi:
Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlandir. Bu yiizden temizligi ve diizeni
son derece onemlidir. Her tiirli bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek
icin yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla
ndbetciler, yatakhane baskani, nobetgi 6gretmen ve ilgili midir yardimcisi sorumludur.
Yatakhane Kullanim Talimati
1-Sabah kalk ikazi yapildiginda, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini,
dolabini talimata gore diizenlemeli. Asirn rahatsizliginda kalkamayan dgrencileri
nobetci 6grenciler nobetgi 6gretmeni aninda haberdar etmelidir.



2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses ,s0z, tavir ve davranislarla bu siikunet
bozulmayacaktir.

3-Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobetci 6grenci ve temizlik baskanlarn kontrol edip ndbetgi 6gretmene durumu arz
etmelidir.

4-Her tiirlG temizlik malzemesi ( sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.)
ogrenci dolabinda bulunacaktir.

5-Her tiirli 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

6-Elini, yliziini sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (cesmeleri kullanirken suyu
yeterli acip isi bitince mutlaka kapamali, arnizali olani nébetci 6grenciye bildirmeli
tuvalet ve banyolari usuliine gore kullanmali) temizlige cok dikkat etmelidir.
7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane
disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli.
Yemeklerden sonra el yikamak, dis fircalamak igin yatakhaneye cikip, ihtiyaglarni en
kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

8-Yatakhanenin bitiin bolimlerinin temiz tutulmasina ve havalandiriimasina 6zen
gOsterilecektir.

9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan once her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
10-Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak,
dolagmayacaktir.

11-Yatakhanede yastik altinda, ranza (izerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs.
bulundurulmayacaktir.

12-Gunlik elbise, pardost, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama,
terlik ile gidilecektir.

13-Dersi olan tim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢calisma
odasinda sessizce ¢alismali. Pansiyon disina nobetci 6gretmenden izinsiz
¢ctkmamalidir.

14-0gle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

15-Belirtilen zamanda yatmali giin boyunca okulda bulunmali disan ¢ikarken mutlaka
nobetgi 6gretmenden izin almahdir.

16-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu glinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

17-Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi egyalarini temiz ve tertipli olarak
kullanarak dolabini ve yatagini drnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit cizelgesine
uymak zorundadir.

18-Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini islatma, horlama) ilgili midir
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi yada egyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap lizerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

20-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecedi diger gorevleri yapmalidir.
Yatakhane Bagkani Talimati

Yatakhane bagkani; kogusun saglikl tertipli dizenli ve disiplinli igleyisinden
sorumludur. Pansiyon idaresince gorevlendirilir; ayrica baskan vekili de gorevlendirilir.
1- Yatakhane gunlik zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

2-Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3- Yatakhanenin temizligi icin temizlik ndbet gizelgesi diizenler ve uygulanmasini
saglar.

4- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroli anzali olanlarin ve kirllanlarin takibini
yapmak, gerekgesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapiimasini
saglamak.

5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.
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6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Yatakhane havalandirma ve isinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul
idaresine bildirir.

8- Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadi§i zamanlarda gorevi bagkan
vekili yurutdr.

9- Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici
ogretmenlere veya miidir yardimcisina basvurur.

10- Yatakhane bagkani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

Ogrenci Dolap Yerlesim Plani

Dolap alt ve st raflan mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi
yapilir.

1-) Banyo havlusy, el ve yiiz havlusu, i¢ gamasirlan diizgiince katlanarak yerine
konulur. Gunlik el- yiz havlusu askihga asilir.
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2-) Tiras takimlar, dis firga ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular iginde
bulundurulur.

3-) Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur.

4-) Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri diizgiince istiflenerek konulur.
5-) Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset igerisinde bulundurulur.
(ayakkabilar bahgede boyanacaktir.) Boya ve fircalarda poset icinde olacaktir.

6-) Kirli gamasirlarda mutlaka diizglince katlanmis olarak poset igerisinde
bulundurulacak.

7-) Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.

8-) Dolap lizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi
asiimayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10-) izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapagdinin icinde asili bulundurulacaktir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallan ve plani asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalari
pansiyon saglig, disiplini ve hijyeni bakimindan énemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Planda belirtilen guinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

2- Belirlenen glinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢cikartip yatakhanedeki ilgili kutuya
birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler gorevliden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.

5-Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrlarak gorevliye bildirilecektir.

6- Nevresim degisim saati 16:00 ile 17:00 arasinda yapilacaktir.

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:

Erkek tarafi Yatakhaneler her Hafta Persembe Giini

Kiz tarafi Yatakhaneler her Hafta Cumartesi Giini

Not: Covid-19 nedeniyle 6grenciler nevresimlerini silkelemeden katlayip posete koyarak
evci iznine c¢iktilarinda evlerinde yikatip doniiste geri getireceklerdir.

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari

1. Milli EGitim Bakanligina Bagh Resmi Okullarda
Yatililk, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlarn Yénetmeligi'nin 49.
maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica
pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢galismalar ve
ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar icin Beslenme Hizmetleri
Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin
biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu midur yardimcisi ya da
gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin
Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve ¢ay harig)
olmak tizere acik biife kahvalti, 6gle ve aksam 6glinlerinde en az dort gesit yemek
verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak lizere ara 6gun verilir. Bu hizmet



haftanin her giinii gergeklestirilir.

Yemekhane ve Mutfak isleri:

Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir glin 6ncesinden pansiyon
yonetmeliginde belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak gikartilir.

Cikarilan erzaklar asc¢i ve as¢i yardimcilan tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak
olan bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilisi as¢i tarafindan saat 06.10'da hazirlanir.

Asci yardimcilar da gerekli hazirliklan saat 07.00'a kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi
ve servisin hazirlamasi gibi.)

07.00'da kahvalti saati baslar, bitiin 6grencilerin kahvalti yapmalarn saglanir.
Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve
yemekhanenin i¢ temizligi as¢1 yardimcisi/hizmetliler tarafindan yapilir.

Asgcl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi igin
hazirliklarini yapar ve pisirir.

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi “numune
saklama kabina, belletici 6gretmen ve asci tarafindan konularak yonetmelige uygun
bekletiimesi saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu bolimde her
ogrencimizin baskalarinin da haklarini gozeterek hareket etmesi gerekmektedir.
Yemekhane gorevlilerine ve nobetgi 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam iginde
yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha
guvenli ve rahat yasayabilmemiz icin son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07:00-07.50, 6gle, 12.00 — 12:50 ve aksam, 17:00 — 18:00
saatleri arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gegerek alinir. Sessiz olmak, gurdltu
yapmamak, biyuklere saygi gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.

4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de
yemek alabilsinler.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina gikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez,
zarar veren ogrenciden tazmin edilir.

7. Nobetci 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetci, yemekhane
gorevlileriyle uyum iginde hareket eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir

9. Yerlere dokilen her tirli madde hemen temizlenecektir

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltiimasi, attk maddelerin
su giderlerini ttkamasi adina gerekli 6nlemler alinacaktir

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirnlacak veya tasinacaktir

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve
temizligi yapilacaktir

14. Temizlik amagli kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi
sa@lanacaktir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢aligmalarda
dikkatli olunacak, bicak saplarinin ¢catlak olmamasina dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bigak, bardak gibi malzemelerin bulagikhanede temizligine 6zen



gosterilecek, iyice temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir

17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir

18. Her tiirli israftan sakinilacaktir.

19. Yemekhane salonunun tabani hizmetli/mutfak personeli tarafindan sik sik
kurulanarak kayganligi giderilecektir

20. Yemekhane salonunda kogmak, sakalagmak yasaktir.

Mutfak Temizlik Talimati

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi icin, azami derecede
itina etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayrn bélimde belirtecegiz.
GUNLUK TEMIZLIK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimi,

c)Dolap Ustlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,

d)Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f) Cop kutusunun bosaltiimasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

a)Buzdolabinin buzlarnin temizlenmesi, eritiimesi,(sayet buz varsa)

b)Ocagin temizlenmesi,

c)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandiriimasi,

d)Raflarin ve dolaplarin gekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar ve dolaplari yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,

f)Kap!i ve pencere tozunun silinmesi,

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h)Lizumu halinde camlarin silinmesi,

)Yerin iyice siipirilip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a)Erzaklarin kontroli

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yilkanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

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

d)Yiyecek maddelerinin glinesletilip havalandirnimasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 bolimde belirtilen plana goére temizlik ve bakim
islerinin daha dizenli olarak gorilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman
kaybini da 6nlemis olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet
tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢Ok zarara ugranabilir.
Mutfakta galisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. iginde patlayici ve gabuk alev alacak (Benzin, ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2. Yuksek yerlerden bir sey alacagdiniz vakit saglam sandalye veya tabureye cikiniz,
ayaklarinizin ucunda ytikselmeyiniz.



3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almayi
unutmayiniz. Once kibrit yakiniz sonra gazi aciniz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklan kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklari ayrn yerde
saklayiniz.

6. Ocak uizerinden, finndan alacaginiz her sey icin kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklar kullanirken gazin bos yere gcikmamasina ve isiniz
bittikten sonra digme ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.
10. Elektrik ocaklarni islak yere koymayiniz ve islak elle dokunmayiniz.

11. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

13. Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlishda ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta ¢alismaya giderken tizerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

16. Mimkiinse yangin sondiirecek kiigiik bir araci mutfagin bir kdsesinde
bulundurmaya calisiniz.

17. Mimkinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalarn 6nlemek icin kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi
aliniz.

Ascl Gorev Talimati

1. Asci galismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa mudur yardimcisina karsi
sorumludur.

2. Gunlik tiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini
(varsa diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde
pisirip hazirlamak, kalitesini ve goruntisiini bozmadan dagitmak.

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

4. Mutfakta kullanilan bitiin bakir kaplarin ve gereclerin daime kalaylh ve temiz
bulunmasina dikkat etmek, mutfagin genel temizlik ve ¢aligma disiplinini saglamak.
5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi igin yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asci
yardimcisi/hizmetli ile birlikte imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulmasinin saglanmasi.

7. Hazirlanan yemekler Okul Midiiru ilgili Midudr Yardimcisi ve yemekhane nobetgi
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

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

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

10. Okul mutfagina tabela disinda hig bir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek
pisirilemez.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlar diginda yemek
verilmez.

12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin
saglanmasi.

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi
veya giderilmesi igin ilgili Mudir Yardimcisinin haberdar edilmesi.



14. Mutfakta calisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gegirilmesi,
gerektiginde saglik raporunun denetim icin yaninda bulundurulmasi.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢galismalar igin fazla
mesai Ucreti ddenmesi esastir. Ucret 6demesi yapilamadi§i takdirde yaptigi fazla
calisma kadar izin verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak bolimiiniin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili midir yardimcisinda
bulundurulmasi

17. Okul mudurligince verilen yazili ve s6zli emirlerin yerine getirilmesi.

Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklar

1- Mutfaktaki her tiirli tabak, tencere, tava, ¢atal, bicak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3- Bulasikhane ve mutfagin ¢opuni torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

4- Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirlmasini ve kaybolmasini 6nlemek,

5- Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

6- Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,

7- Duvarlarin, tezgah ustlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tim tabak, kap, tava, ¢atal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin
envanterini tutmak,

9- Mutfak icinde giivenli, temiz ve diizenli gegis (ylriyis) yollar olusturmak,

10- isin yodun olmadig§i zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

11- Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, calisanlarin tuvaletlerini, mola
ve depo alanlarini lekesiz bicimde temiz tutmalk,

12- Arka kapi ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten arindinlmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya
yuvalanmalarini 6nlemek,

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu ylizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya caligirken tim temizlik malzemelerini, bécek oldurictleri, zehir
ve diger kimyasallar yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tim kap ve tavalarn, yiyecek muhafaza kaplar ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,

17- Tim mutfak ekipmanini, firinlanin kulplarini ve icini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasikgi gorevlerini aksatmadan yaparak bitiin personeli
destekleyebilecek kapasitede ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta ¢alisabilmelidir.
19- Okul Mudiiriiniin, Mudiir Yardimcisinin, Nébetci Ogretmenin ve Asginin verecegi
diger isleri yapmak.

MADDE 18- Temizlik igleri:

Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarn temizligi icin yurt bagkanlar ve ilgili gorevli 6grenciler nobetgi
listesi hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis
sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen Gnitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glinlik,
haftalik, aylik, yan yil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar. Kendilerine
verilen temizlik arag ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir
sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

Pansiyon mudur yardimcisi ve belletici nébetci 6gretmenin kendisine verecegi diger
temizlik gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.



2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

3-Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.
4-Ogrenciler kahvalt sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi
birakmamak ve yatakhaneyi kilitlemek

5-iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢op
kovalarini bosaltmak.

6-Duzeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.
7-Ogrencilerin dolaplarini belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana
uygun yerlesim var mi? Yasaklanmis madde var mi ? Kontrol etmek ve rapor etmek.
8-Ogrencilerin katlara ayakkabi ile gtkmalarini 6nlemek.

9-Ogrencilerin pis, kirli ve kokan goraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.
10-Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini énlemek.

11-Yatakhaneleri havalandirmak.

12-Dolap Ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

13-Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin
katlara gikarilmasini 6nlemek.

14-Gindz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere
ogrenci ¢cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

15-Pansiyonun gevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.
16-Belletici 6gretmenler ve ilgili mudur yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

17- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

18- Tesisati kontrol altinda bulundurmak; isiyr ayarlamak,

19- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

20- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine
bildirmek,

21- Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,

22- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayi temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet
ve edevati korumak,

23- Kaloriferin galismadi§i zamanlarda idarece verilecek isgleri yapmak.

24-Okul mudurldgunce verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 19- Camasir Yikama Isleri:

il disindan gelen ve pansiyonda kalan ddrenciler, gamasirlarini beyazlar ve renkliler ayri
ayri ve isimleri yazil olarak filelere katarlar. Ogrenci camasirlarini okul idaresinin
belirleyecegi giinlere gére camasirhane girisine birakirlar. ilgili personel bu camasirlari
alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul ¢ikigi teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar kirlenince il disindan gelenlerinki okulda yikanir.
il icinden gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak
ogrenciler hareket ederler.

Camasirlarnin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobetci 6grencilerden yararlanilir.
Camasirhane Gorevli Ogrenci Talimati

1. Okul mudurlugtnce iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

2. Bu 6grenciler gamasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.
3. Camasirhane sorumlusu 6grenciler camasirhaneyi Cumartesi glinii saat 10.00 -
17.00 arasi acik bulundururlar. Acil durumlarda nébetgi 6gretmen ve belletici
ogretmenden izin alinarak gamasirhane agcilabilir.

4. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar
dogrultusunda yikanir.

5. Camasirhanede temizlenmesi uygun gorilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi
pansiyon personelince yapilir.

6. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.



7. Ogrenciler camasirlarini makinelerde yikayip makinelerinde kuruturlar.

8. Ogrencilerin ihtiya¢ duyacagi gamasir deterjani camasirhanede hazir bulundurulur.
9. Anizali gamasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu maduir
yardimcisina iletilir.

10. Camasirhanenin tertip ve diizeni gamasirhanede gorevli 6grencilerin
sorumlulugundadir.

11. Sorumlu 6grenciler camasirhaneyi kullanan 6grencilerin ¢ikarken kirli esyalarini
birakmamalarini saglarlar.

12. Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon Midir Yardimcisi,
nobetci 6gretmen, belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina karsi sorumludurlar.

CAMASIR MAKINELERI KULLANMA TALIMATI

1.Pansiyonda ¢amasirlar kiz ve erkek 6grenci pansiyonlarinda ayr ayn yikanir.

2.Kiz ve erkek 6grenci pansiyonunda okul idaresi her katta iki 6grenciyi camasirhane
sorumlusu olarak gorevlendirir.

3.Bu dgrenciler camasir makinelerinin bakimi ve kontrollinden sorumludur.
4.Camasirlar,okul idaresi tarafindan her katin kendine tahsis edilen camasir
makinesinde kullanma kilavuzlarina uygun olarak yikanir. Acil durumlarda nobetgi
belletici 6gretmenden izin alinarak gamasir makineleri kullanilir.

5.Her 6grenci kullanmak istedigi deterjan ile -camasir makinalari icin tretilen deterjan
olmali-camasirini yikar.

6.Camasir makinelerinde temizlenmesi uygun gorilmeyen battaniye, hali, yatak vb.
esyanin yikanmasi gorevli personel tarafindan yapilr.

7.Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

8.0grenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma tellerinde kuruturlar. ic camasirlar
kesinlikle kurutma odasindaki tellerde, havlular koridorlarda bulunan kurutma
tellerinde kurutulur. Diger gamasirlar igin portatif gamasir telleri kullanilabilir.
9.0grenciler, gamasir kurutma listelerine isimlerini, oda numaralarini, camasirlarini
astiklar ve topladiklari tarihi not ederler.

10.Asilan gamasirlann kuruyup kurumadigi gamasirhane sorumlusu tarafindan kontrol
edilir, bir giin sonra toplanmamis kuruyan gamasirlar gamasir tellerinden alinir.
11.Anzali gamasir ve kurutma makineleri pansiyon baskanina, nobetgi belletici
ogretmenlere, pansiyondan sorumlu midir yardimcisina bildirilir.

12.Camasirhanenin tertip ve diizeni ¢amasirhanede gorevli 6grencilerin
sorumlulugundadir.

13.Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon baskanina, ndbetgi
belletici 6gretmen eve pansiyon islerinden sorumlu mudir yardimcisina karsi
sorumludur.

MADDE 20- Banyo isleri:

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz géturdldr.

3. ihtiyac banyosu icin sabah erkenden kalkilir ve kalorifer kazanindaki su kullanilrr.
Diger 6grencilerin ihtiyaclari i¢in su az kullanilr.

4. Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

5. Banyoya girmeden once banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

6. Banyoya girmeden once soyunulmaz. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilir.
7. Banyo baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

8. Banyoda yuksek sesle konusulmaz, gurilti yapiimaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride gamasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disar ¢ikariimaz.



11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
12. Su israf edilmez.
13.Dogalgazin gelmesi ile 6grenci her giin banyo yapabilir.

MADDE 21- Televizyon Seyretme Talimati:

1-Hafta ici ve hafta sonu zaman cizelgesinde belirtilen serbest zamanlar diginda
televizyon izlenmesi yasaktir.

2-Televizyonu agip kapamak 6grenci baskani 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 cay saati
stiresince acik kalacaktir.

5-Yayinlann izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinina kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir diizen i¢inde izlenecektir.

6-Milli maclarnimiz veya Milli Bayram glinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul
idaresinin iznine baghdir.

7-Belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

8-Nobetgi belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarin
izlenmesi engellenecektir.

9-Yatma saati olan saat 23.00'den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel
durumlarda Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda ndbetgi belletici dgretmen
sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

10-Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu ¢erez yemek yasaktir.

11-Bu yonergeyi pansiyon mudur yardimcisi ve nobetgci Belletici dgretmenler uygular ve
kontrol eder.

MADDE 22- Okuma Salonu Kullanma:

1.Raflardan alinan kitaplar tekrar ayni yerlerine koyulacaktir, kitaplarin sirasi
kanstinimayacaktir.

2.Alinan kitaplar Okuma Salonu disina cikarilacaksa bundan Okuma Salonu
gorevlisinin haberi olacaktir.

3.Alinan kitaplar mutlaka Okuma Salonu defterine iglenecektir.

4.0grenciler kitaplarin yirtilmamasina 6zen gostereceklerdir.

5.0kuma Salonunda ders yapan siniflar, Okuma Salonunu temiz kullanacaklar, yerlere
¢cop, kagit... gibi gorlintliyd bozan seyler atmayacaklar, atilmasina misaade
etmeyeceklerdir.

6.0grenciler masanin iizerinin temiz olmasina dikkat edeceklerdir; masalarin tistiini
sik sik sileceklerdir.

7.Sandalyeler cikista diizenli bir sekilde yerlerine koyulacaktir.

8.0kuma Salonu hepimizindir; bu konuya herkesin duyarl olmasi ve bu talimata
uymasi gerekmektedir.

MADDE 25- Tuvalet Kullanimi:

1. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri cikarilir.

2. Tuvalete ¢orapla girilmez.

3. Konusulmaz, sarki — tirkd sdylenmez. Bir sey yenilmez.

4. Cikarken sifon cekilir ve leke, pislik birakilmaz.

5. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.



8. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.

9. Kullanimdan sonra musluklar kapatiimalidir. Su israf edilmemelidir.

10. Tuvalette saka yapilmaz, gevreye su sigratiimaz.

11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Bozuk, kirk, anzal kisimlar pansiyon baskanina, ndbetgi 6gretmene ve idareye
bildirilir.

MADDE 26- Utii igleri ve Utii Odasi Kullanimi:

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapilr.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nobetgi 6gretmenden izin alinarak Gti isi
yapilacaktir.

3. Utii kullanilirken sular kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular doldurulacaktir.

4. Ut kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna karsi dikkatli olunacakr.

5. Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanina haber verilip {itii odasi kilitlenecektir.
6. Ut islemi bittikten sonra (itii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

7. Pansiyon baskanin haberi olmadan Gtu iglemi yapilmayacaktir.

8. Utli odasi ders galisma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda
kullanilmayacaktir.

9. U’g’j yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.
10. Utu isi bittikten sonra fig prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.
11. Yukandaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

ON IiKINCI BOLUM
DOGALGAZ YAKITLI KALORIFER KAZANI iISLETME TALIMATI

Dogalgaz Yakitli Kazan isletme

1. Dogalgazh kazanlarda her bdlgenin ana yetkili dogalgaz dagitim
mudurliklerinin talimatlar alinmali ve kazanciya egitimi verilmelidir. Gegerli
isletme talimatlari, alinacak olan talimatlardir. Ana yetkili midurliklerin uygun
gordiigu zamanlarda dogalgaz kacgagi elektrik tesisati, alarm tesisati ve
dogalgaz tesisatinda bir problemin olup olmadigi kontrol ettirilmelidir. Mahalli
gaz dairesinin galistiracak personel yetkili kurulus tarafindan egitime tabi
tutulup sertifikalandinlmalidir.

Kalorifer kazanlari yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.

3. Dogalgaz kazan borularinda asin kirlenme yapmadigindan normal periyodik
bakimini yapiniz.

4. Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.

5. Kazani yakmadan dnce tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol
edilmelidir. Eksikse ilave ederek suyun basinci ayarlanmalidir. Kapali genlesme
deposu hava basincini; ¢ati havalik tiipi ile kazan dairesi dogemesi arasindaki
yiikseklige (metre), dolasim pompa basinci (metre ss) ilave edilerek bulunur.
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Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresori ile
ayarlayiniz. Basing fazla ise supaptan ayarlayiniz. Kazan ¢alismaz, su soguk
iken isletme basincinin yaklasik 5 mss fazla olarak ayarlanabilir. Ug katli bir
binada yaklasik 20+5=25 mss yani 2,5 bar. Ancak bunlar 6rnek olarak verilmis
olup yaklasik deger olup yetkili servislerce ayarlanmalidir.

7. Kazan termometresinin saglamligini kontrol edin, renkli sivinin icine daldigi

kovani sivi yag doldurun.(isi iletimi daha dogru olgiildir).

8. Kazana giren ve ¢ikan devreler Gizerindeki vanalar acik bulundurulmalidir.
9. Kazan dairesinde briloriin yanma havasinin akigina engel seyleri ortadan
kaldiriniz.

10. Kazan dairesinin duvar ve désemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun
yangin tlipt bulundurunuz.

11. Fotoseli ve briilori her hafta kuru ve temiz bir bez ile siliniz.

12. Ark yapabilecek elektrik tesisatini exproof (yanmaz) olacak sekilde yenileyin,
muimkiinse gaz tesisatina dayanimh elektrik sistemi kurdurunuz.

13. Gaz detektoriinin ¢alistigini kontrol ettiriniz.

14. Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakligi dis sicakliga gore ayarlanmal ve
kontrol edilmelidir.

15. Bu termostat azami sicaklik kontrolu limit termostati olarak galistinlacaktir.

16. Bruloriu galistirmak icin ana tablo salteri agilmali, briilor digmesi agik duruma
getirilmeli, gaz vanasi acgilmali ve dolasim pompalan ¢alistinlmahdir.

17. Arniza durumunda ilgili briilor firmasinin el kitapgigindaki ariza prosediirleri
yerine getirilmelidir.

18. Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

19. Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test ediniz.

20. Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

21. Hava ve gaz proses tatlarinin ayarlarini kontrol edin.

22. Gaz basinci regiilatoriinin ayarini kontrol edin.

23. Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip
yoneticiye haber verip dogalgaz acil miidahale ekibi (187) gagiriniz.

24. Brilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilipg?zkli bakim ve ayarlar
yetkili servise yaptinlmahdir.

25. Dis hava sicakliginin 15°C altinda olmasi durumunda; i¢ ortam sicakhgi 20°C
den yukari olmayacak sekilde yakin. Kazan igletmesini sicaklik cetveline gore
yapin.

26. Kalorifer kazaninin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda



kesinlikle hicbir akis kesici vana olmamahdir.

27. Emniyet ventili hem kazanin lizerinde hem de vana gérmeyen baska bir yerde
(genlesme tanki baglantisi v.b. gibi) iki adet yedekli olmalidir.

28. Calisip ¢galismadigi uygun basinglarda agip agmadigi yetkili servis ve yetkili
kullanicilarla devamli kontrol edilmelidir.

Brulor Arizalari

1. Brilor anzaya gegince bes dakika bekleyip yeniden galistinn galistiramazsaniz

asagidaki proseddrleri gerceklestiriniz.

2. Brulore elektrik gelip gelmedigini kontrol ediniz.
3. Gaz hattindaki vanalarn acgik olup olmadigini kontrol ediniz.
4. Kazan panosu, briilor panosu tizerindeki anahtarlarin ¢alistirma pozisyonunda

olup olmadigini kontrol ediniz.
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Termik salteri kontrol ediniz
6. Yukandaki kontrolleri yaptirdiktan sonra brilor tekrar calismiyorsa yetkili
servisi gagirnniz.

Briilor arizaya gegince bes dakika bekleyip yeniden calistinin ¢alistiramazsaniz

asagidaki proseduirleri gerceklestiriniz.

Briilore elektrik gelip gelmedigini kontrol ediniz.

Gaz hattindaki vanalarin agik olup olmadigini kontrol ediniz.

Kazan panosu,briilor panosu uzerindeki anahtarlarin galistirma pozisyonunda olup

olmadigini kontrol ediniz.

Kazan panosu, briilor panosu tGizerindeki anahtarlarin calistirma pozisyonunda olup

olmadigini kontrol ediniz.

Termik saltleri kontrol ediniz

Yukaridaki kontrolleri yaptirdiktan sonra brilor tekrar calismiyorsa yetkili servisi

caginniz.
Guvenlik Tedbirleri

1. Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondirme tipleri bulundurunuz.

2. Gaz kokusu hissettiginizde ya da gaz alarm dedektori sinyali aldiginizda

asag@idaki proseddrleri uygulayiniz.

w

Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sondiriin, Tim kapi ve
pencereleri agin.

Gaz ile galisan cihazlarn vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.

Cakmak, kibrit cakmayin, sigara igmeyin.

Elektrik diigmelerine dokunmayin.(ark patlamaya neden olabilir)
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Elektrikle ¢calisan cihazlari galistirmayin.



Fis ¢cekip takmayin.
Zil kullanmayin.
10. Telefon kullanmayin

11. Yoneticinize haber verip ilgili gaz sirketini (187) arayiniz.

ON UGUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Dlizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkénlar gergevesinde camasir yikama hizmetleri planlanir.
Camasirhanede calisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu
gozetilir. Kiz 6grenci camasirhanesine bayan, erkek 6grenci gamasirhanesine erkek
personel gorevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan
edilir.

Camasir Yikama igleri:

il disindan gelen ve pansiyonda kalan 6grenciler, camasirlarini beyazlar ve
renkliler ayn ayn ve isimleri yazil olarak filelere katarlar. Cuma giinleri gamasirhane
girisine birakirlar. ilgili personel bu gamasirlari alir, yikar, kurutur ve dgrenciye okul gikisi
teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflan kirlenince il disindan gelenlerinki okulda yikanr.
il iginden gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak
ogrenciler hareket ederler.

Gamasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobetci 6grencilerden yararlanilr.

Camasirhane Gorevli Ogrenci Talimati

1. Okul mudurlugtnce iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

2. Bu 6grenciler gamasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

3. Camasirhane sorumlusu 6grenciler camasirhaneyi Cumartesi glinii saat 10.00 -

17.00 arasi acik bulundururlar. Acil durumlarda nébetgi 6gretmen ve belletici

ogretmenden izin alinarak gamasirhane agcilabilir.

4. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar

dogrultusunda yikanir.

5. Camasirhanede temizlenmesi uygun gorilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi

pansiyon personelince yapilir.

6. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

7. Ogrenciler camasirlarini makinelerde yikayip makinelerinde kuruturlar.

8. Ogrencilerin ihtiyac duyacadi camasir deterjani camasirhanede hazir bulundurulur.
9. Anizali gamasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu mudir

yardimcisina iletilir.

ON DORDUNCU BOLUM



Temizlik isleri

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

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

3. Pansiyonda ¢aligan personel ve barinan 6grenciler igin hijyen ve 6z
bakim egitimleri verilir.

4, Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

Genel Temizlik Talimati
1. Kisisel koruyucu donanim ve givenlik uyan araglarnni kullaniniz.
T, ! v

PR &
. o ] Guvenlik Koruyucu Emniyet
Is Elbisesi Maske Eldiven Uyari Ayakkabi Kemeri

lizlik aracglarini hazirlayaniz.

) Lastikli Temizlik Bezi
. Gift Kovali o Paspas Aleti (Mavi Renkli
Elektrikli Pas pasli Temizlik Firga Kullan) Lastikli
Sipirge Temizlik ve Farasl cam gekgek,
Arabasi giideri

3. Temizlik/hijyen gereglerini/kimyasallarini hazirlayiniz.

: N "
;E; .

Genel Dezenfektanl Asidik Tuvalet Cam
Temizlik ar (Alkol, S Tuvalet Kagidi ve Temizleyici
Urdnleri Asit, Sabunlar Banyo Kagit

Deterjanlar  Amonyak vb) Temizleyici Havlular
4. Temizlenecek alana gore kova ve bez rengi belirleyiniz.
Bolum Kova Rengi Bez Rengi
Tuvalet haric bitlin i1slak alanlar Sar Sar

-



Tablo 1: Okul/Kurum temizliginde kova ve bez kullanimi

3.

Temizlenecek alana gore eldiven rengi belirleyiniz.

Alan Eldiven Tird Renk

Temizlik Plastik Kirmizi

Evsel Atik Toplama Plastik Sari veya mavi
Kimyasal malzemeler Toplama Kumas uzerine kauguk Turuncu
kapli

Tablo 2: Okul/Kurum temizliginde eldiven kullanimi

Guvenlik icin gerekli 6nlemleri aliniz, calisma alanina, bilgilendirici uyar levhalarini koyunuz.

6.

7
8
9
1
1

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

0.
1

Temizlik arag gereclerinin kullanma talimatina uyunuz. Yoénetimin bilgisi disinda
temizlik maddesi kullanmayiniz.

Islak zemin temizligini yaparken kaymayan ayakkabilar giyiniz.

Kimyasal temizleyiciler kullanirken uygun renkte eldiven giyiniz ve maske takiniz.

Disar dogru uzanarak temizlik yapilmasi gerekiyorsa emniyet kemeri kullaniniz.

Temizligi temizden kirliye dogru yapiniz.

llik su icerisine ylzey temizleyici karistirarak temizlik sivisi hazirlayiniz. Temizlik
soliisyonunu temizlenen bolgenin risk durumuna gore hazirlayiniz.

Sert zeminlerde temizlik fircasi ve faras kullanarak kaba temizlik yapiniz.

Mermer, seramik gibi malzemelerden yapilmig sert zeminler, kullanim yogunluguna gore
sik sik uygun kimyasallarla paspaslayiniz. Periyodik olarak makinalarla yikayiniz.

Kapilar, ylizeye uygun temizleyici ile siliniz.

Kapi kollarinin, metal ayak, aski vb. gereclerin temizligini gerceklestiriniz.

Ayda bir giin duvarlarnn temizligini asidik icermeyen uygun temizleyicilerle yapiniz.

Tavanlarn kontrol edilerek varsa 6rimcek aglarini temizleyiniz.

Merdivenleri firga ve faras kullanarak temizleyiniz, hazirlanan temizlik sivilari ile
paspaslayiniz.

Merdiven korkuluklarini kullanim yogunluguna gore sik araliklarla temizleyip parlatiniz.
Periyodik olarak 6zel kir ve yag ¢oziiciilerle temizleyiniz ve parlatma islemi yapiniz.

Aydinlatma ve Havalandirma Sistemlerinin nemli bezle tozunu periyodik olarak aliniz.

Cam, ayna gibi ylizeyleri 6zel kimyasalla ve uygun aragla temizleyiniz.

Radyatorlerin giinliik olarak nemli bezle tozunu aliniz, radyator firgasi kullanarak
haftalik olarak aralarini temizleyiniz.

Perdeler ve Oturma Gruplarinin, gunlik, vakumlama yontemi ile tozlarini aliniz ve leke
kontroli yapiniz.

Temizlenen alanlarn havalandiriniz.

Gun igerisinde kullanim yogunluguna gore kontrol ederek kirlenen alanlarn temizleyiniz.

Nemli bez ve uygun dezenfektan kullanarak masalarin, dolaplarin, sehpalarin,
koltuklarin ve biiro araglarinin (bilgisayar, yazici, fotokopi, telefon vb.) temizligini
gercgeklestiriniz.

Masanin ylizey 6zelligine uygun madde ile tozunu aliniz ve Gizerinde bulunan egyalarin,
tozunu alinarak yerlestiriniz.

Sehpalar, koltuk, sandalye, dolap ve raflar, resim ve panolarin uygun malzeme ile
tozlarnni aliniz.

Bilgisayar ve donanimlari, aydinlatma sistemleri, prizlerin tozlan, elektrikli araglarin



temizligi ile ilgili kurallara dikkat edilerek, temizleyiniz.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

Ofis ve biirolarda temizlik yaparken masa uzerinde bulunan evraklarn karistirmadan
aliniz, masanin temizligi yapildiktan sonra evraklarn alindiklar yerlere koyunuz.

Tablolarin tozunu nemli bezle aliniz, metal gergeveleri, 6zelligine uygun kimyasallarla
haftada bir parlatiniz.

Kitapliklarda bulunan kitaplarn tozunu kuru bezle aliniz, raflarn nemli bez ve uygun
temizlik sivisi ile temizleyiniz.

Temizlik/dezenfektan ¢ozeltileri kirlendiginde, 2-3 oda/sinif ta kullanimdan sonra,
degistiriniz.

Lavabo ve musluklari/armatirleri 6zelligine uygun malzeme ile temizleyiniz ve
dezenfekte ediniz.

Cop kovalarini bosaltiniz, temizleyiniz ve temiz ¢op poseti takiniz.

Giderleri temizleyiniz ve dezenfekte ediniz.

Fayanslan yikadiktan sonra kuru bezle siliniz.

Temizligi yapilan lavabolara yeterli miktarda sabun ve havlu koyunuz.

Pisirme bolimindeki lavabolarda el, yiiz ve agiz yikamayiniz.

Yiyecek servisi yaparken ellerinizi, yliziiniize ve saginiza surmeyiniz.

Yemekleri tadarken ayri bir kasik veya catal kullanip, daha sonra yikayiniz.

Yiyecekleri servis araclari ile (kevgir, kepce gibi) servis yapiniz.

Yemek pisirildikten sonra mutfak boliimiind temizlenerek servise hazir hale getiriniz.

Mutfakta temiz tGniforma giyip, baslariniza kep veya bone takiniz.

44.
45.
46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.
56.

57.
58.
59.

60.
61.

Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

ise baslamadan 6nce ellerinizi sabunla iyice yikayiniz.

Yiyecek icecek Atolyelerine ait perde, havlu, bulasik yikama ve kurulama bezlerinin
daima temiz olmasini saglayiniz.

Yemekhanelerde, kullanilan gatal kasik, tabak, vb. arac¢ gerecleri tamamen dezenfektan
soliisyonuna daldirip, uretici firma onerisi dogrultusunda dezenfektan iginde bekletiniz.
Dezenfektan soliisyonlarindan ¢ikarilan arag gerecler bol su ile durulayip kurulayiniz.

Dezenfekte edilen arag gerecleri tekrar kullanilincaya kadar kapali dolaplarda saklayiniz.

Mutfakta kullanilan ¢op bidonlarinin paslanmaz gelikten ve kapakli olmalarini, doldugu
anda bosaltiimalarini, her bosaltmadan sonra sicak sabunlu su ile yikanip, kapaklarinin
kapatilmasini saglayiniz.

Klozet, lavabo ve musluklari/armatirleri 6zelligine uygun malzeme ile temizleyiniz ve
dezenfekte ediniz. Kullanacak dezenfektanlarin saklama kosullarina ve son kullanma
tarihlerine dikkat ediniz.

Banyo ve duslar kaba kirinden arindiriniz.

Tuvalet fircalanni haftalik periyodlar halinde 6zel ilaglarda bekletilerek dezenfekte
ediniz.

Temizligi yapilan lavabolara yeterli miktarda sabun ve havlu koyunuz.

Atik kovalari riskli infeksiyoz materyalle kontamine olduysa dezenfektan ile dezenfekte
ediniz.

Yangin sondurdcileri uygun temizleme sivisi ve nemli bezle siliniz.

Dokilen her seyi aninda temizleyiniz, her seferinde temiz su kullaniniz ve is biter bitmez
kirli suyu dokiinuz.

Kesinlikle dezenfektan soliisyonlari deterjanla karistirmayiniz.

Temizlik faaliyetlerini yaparken ergonomi kurallarina uyunuz.

Temizlik isleminden sonra tim arag, gerecleri teknigine uygun olarak toplayiniz, uygun
sekilde yikanip kurutunuz ve glinliik bakimlarini yapildiktan sonra depolara yerlestiriniz.

Yapilan tim igler tamamlandiktan sonra genel kontrol yaparak eksiklik varsa dizeltiniz.

Guvenlik riskleri ortadan kalktiginda temizlikle ilgili uyarici isaret ve levhalar kaldiriniz.
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ON BESINCi BOLUM

Zaman Gizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1. Zaman cizelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenir.

2. Zaman ¢izelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
sirasiyla belirtilir.

3. Hazirlanan zaman gizelgesi 6grenci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul
yonetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltlrel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilebilir.

5. Hafta ici ve hafta sonu igin ayri olarak hazirlanan zaman gizelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon moduiliine girilir.

Tirkan Halit Aykili¢ Fen Lisesi Pansiyonu Zaman Cizelgesi
FAALIYETLER HAFTAICI CUMA CUMARTESI PAZAR

SABAH KALKIS 06:40 06:40 08:00 08:00

N N
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TEMIZLiK DUZEN VE HAZIRLIK
06:40-07:00

06:40-07:00

08:00-08:30

08:00-08:30

KAHVALT]

07:00-07:40

07:00-07:40

08:30-09:00

08:30-09:00

DERSLERE HAZIRLIK VE PANSIYONDAN AYRILMA
07:00-07:30

07:00-07:30

09:00

09:00

DERSLER

08:00-12:00

08:00-12:00

OGLE YEMEGI

12:00-12:45

12:00-12:45

12:30-13:00

12:30-13:00

OGLEDEN SONRAKI DERSLER
13:00-15:20

13:00-15:20

-



PANSIYONA GiRIS VE DINLENME
15:20-17:00

15:20-17:00

16:00-17:00

16:00-17:00

AKSAM YOKLAMASI
17:00-17:30

17:00-17:30

17:00-17:30

17:00-17:30

AKSAM YEMEGI

17:00-18:00

17:00-18:00

17:00-18:00

17:00-18:00

TEMIZLIK VE ETUTE HAZIRLIK
18:00-19:00

18:00-19:00
1.ETUT
19:00-19:50

19:00-19:50
DINLENME

-
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19:50-20:00

19:50-20:00
2.ETUT
20:00-20:50

20:00-20:50
DINLENME
20:50-21:00

20:50-21:00
3.ETUT
21:00-21:50

21:00-21:50

DINLENME, OKUMA, SERSEST AKTIVITE
21:50-22:30

18:30-23:00

18:30-23:00

21:50-22:30

YAT HAZIRLIGI

22:30-23:00

22:45-23:00

-



22:45-23:00
YATIS
23:00-06:15
23:00
23:00
23:00-06:15

NOT: 1-Tum 6grenciler belirtilen zaman gizelgesine uymak zorundadir.
2-Etltlere butlin 6grencilerin katilmasi zorunludur.

3-Haftasonu eve giden 6grenciler gidiste (Persembe aksami ve Cuma Giinii) ve doniiste
(Pazar Aksami ve Pazartesi giinli) evci izin defterini imzalamak zorundadir.

4-Nobetci 6gretmenler etitlerin verimli gegmesi icin gerekli tedbirleri almakla
mukelleftir.

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda ¢alisan personele gorev tanimlar yazili olarak teblig edilir. Ayrica
pansiyon isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler
dizenlenebilir.

a) Yatih Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Gikarma Talimat
Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan ginliik erzak ¢ikarimi ile
muayene kabul iglemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

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

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

3. Erzak ¢ikanmi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine tebli§
edilir.

4. Erzak ¢cikannminda ilgili midur yardimcisi, belletici veya ndbetgi belletici
ogretmen, ambar memuru, asgl ve pansiyon nobetci 6grencisi hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten glinliik gelecek gida maddesi,

tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon uyeleri tarafindan
kontrolden gecmedikce pisirilmez ve yedirilmez.
7. Gunluk erzak gikarnmi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir



Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayri olan bolime pansiyon ambar denir.
Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15— 20 derece arasinda tutulmahdir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali mimkin olmadigi takdirde aspirator ile
havalandirma yapilmalidir.

3. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmah distik wath kullanilmalidir.

4. Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

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

6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullaniimasi igin raflarin ortada
bulunmasi gerekir.

7. Ambara guvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform Gizerine konulmal
veya uzeri kapakli ayri ayri blyuk kapakli kutular igcine konulmalidir.

8. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6lgiimu igin bir kantar ve sivi 6lglim aleti
bulunmalidir.

9. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere dldirtctu ilaglar ile
temizlik malzemeleri bulundurulmahdir.

10. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karnigtinimamahdir.
Eskisinin bitiminden sonra yenisine baglanmaldir.

11. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar
Memurunda digeri Midur Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.
12. Kisa surede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri
soguk hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

MADDE 31- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma isleri:

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

1. Gunlik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu mudur yardimcisi tarafindan yemek
listesine uygun tabela cetveli, miktar diizenlemesi, hazirlanir ve glinlik kisi bagi yemek
maliyet cizelgesi hazirlanir.

2. Gunluk tabela gizelgesinde yazili erzakin ¢ikariimasi, gizelgenin okul midurligiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 12.30—13.00 arasinda yapillir.

4. Erzak ¢cikanminda ilgili mudir yardimcisi Nobetgi belletici 6gretmen, varsa ambar
memuru, asgibasi ve yemekhane nobetci 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarlan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat
edilir. Tadi ve miktar kontroll yapildiktan sonra asglya teslim edilir. (tutanak ile)

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

7. Saglk sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegiriimeden mutfaga alinan ve
yedirilmek izere hazirliga konulan erzakin akibetinden asg¢i ve as¢i yardimcisi birinci
derece sorumludur.

8. Glinliik erzak gikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen, nébetci 6grenci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin
korunmasindan teslim alan as¢i sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak tizere pazarlik usuli ve ihale yoluyla satin alin yiyecek



maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon uyelerinin kontrol ve kabuliinden
gecmedikge ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykiri davraniglar kanuni
kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek Gizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim
saatinden yarnim saat once tat ve lezzet kontroll yapilmasi i¢i yemek numuneleri asgi
tarafindan bir tepsiye konularak muayene getirilir.

11. 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. Anahtarin biri
ambar memurunda yoksa ascida, digeri Pansiyon Midiir Yardimcisinda bulunur. izinli
ayrilan anahtan Midur Bagyardimcisina teslim eder.

b)  Ascinin Sorumluluklan Hakkinda Talimat
Pansiyonda caligsan ascginin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine
yazil olarak teblig edilir.
Ascinin gorevleri sunlardir:

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

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

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

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

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

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Glnluk ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik” esaslarina gore saklar.

8. Ambardan guinlik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Gulnluk dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu

midir yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.
10.  Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

c) Teknik Personelin Gérev ve Sorumluluklari

Pansiyon teknik islerini yirtitmek Gizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda
calisan teknik personelin gorev tanimlan okul yonetimince istihdam edildigi alana
uygun olarak kendilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

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

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

4, Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu mudr

yardimcisina karsi sorumludur.
6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin



pansiyonda olmadiklar saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.
7. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirli temizlik islerini yapmak lizere yeterli sayida hizmetli
gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul
yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu
olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetci belletici 6gretmen
ile okul yonetimine kargi sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari
Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yurutir ve okul ydnetiminin

verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayl pansiyondan sorumlu maddr
yardimcisina karsi sorumludur. Kalorifercinin yapacadi is ve islemler ilgili mevzuat
gercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.
Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen
kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi
belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Glivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya guivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yuritur ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya glivenlik
gorevlisinin yapacadi is ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde okul ydnetimince
belirlenerek kendisine yazil olarak tebli§ edilir. Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisi
sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve
0z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici
ogretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

) Banyo Talimati
Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur.
Banyolarda stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul
yonetimince belirlenerek 6grencilere duyurulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlarn yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun
yerine, gorulecek sekilde 6grencinin fotografli kimligi asilir.

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

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z
oninde bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel
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gorevlendirilir.
7. Odalarda en az li¢ 6grencinin barindirlmasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulagikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede uyulmasi gereken kurallar bir
talimatname ile belirlenir ve goriilecek bir yere asilir.

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

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4, Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin

bakimi, temizligi ve kontroli diizenli olarak yapilr.

TURKAN HALIT AYKILIC FEN LISESI CAY MAKINES|I KULLANMA TALIMATI

1.AMAC

Bu talimatin amaci Sanhurfa/Birecik Tiirkan Halit Aykilic Fen Lisesi Midurliglinde
bulunan c¢ay ocaklarinin giivenli ve saglkli kullanimini saglamak ve sartlari devamli
kilmaktir.

1. KAPSAM
Cay ocagindan sorumlu galiganlar ve tum calisanlar kapsamaktadir.
2. UYGULAMA

Bu talimatin uygulanmasindan igveren veya vekili ve ¢ay ocagi ¢calisanlar sorumludur.
GCay ocagi kisminda yetkili ve gorevli olmayan c¢alisanlarin bulunmasi ve temizlik
yapmasi yasaktir.

Cay ocagi kisminda lavabolarda g¢ay-kahve vb. bardak, fincan bulasigi disinda, bulasik
yikamak (hijyen acisindan) kesinlikle yasaktir.

Cay Makinesi Kullanimi;
Calistirma:

1- Su haznesine Ustten 4-5 cm bos kalacak sekilde su doldurulur, Samandira
seviyesi ile su seviyesi gozlenir.

2- Fis prize takilr,

3-  Termostat diigmesi 100 "C'ye getirilir. Isiticinin calistigini gosterir kirmizi
lambanin yandigi gozlenir. Suyun kaynamasi beklenir.

4- Dem haznesinde bulunan ¢ay stizgecini demlemek istediginiz miktarda cay
dokup yikadiktan sonra kaynamis olan su ile ¢gay1 demleyiniz ve 10-15 dk sonra
cay demini almis olur.

Bakim ve Temizlik:
1- Temizlik 6ncesi fisi prizden gikariniz,

2- Cihaz igindeki kireglenmeyi her hafta bir kez dogal limon tuzu ve sirke ile
temizlenmelidir. Asla tuz ruhu, gamasir suyu kullanmayiniz.
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Kazan igi temizligi bulasik deterjanh su ile yikanir ve tekrar duru su ile durulanir,
4

Makinenin dis ylizeyi ilik bulasik deterjanli su ve siinger ile silinir, temiz bir bez
ile durulanip-kurulanir,

5- Cay makinesi onuindeki plastik kap giin icerisinde bosaltilarak yikanmali,
makine temizligi sirasinda gamasir suyundan gegirilmelidir.

(@p}
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icerisinde az bir su ile kesinlikle ¢alistirmayiniz.

~J
1

Saat 23.00 dan sonra belletmen odasina ¢ay Isiticisini koyunuz.

TURKAN HALIT AYKILIG FEN LISESI KONVEKSIYONEL FIRIN GUVENLI
KULLANIM ISG TALIMATI

1. Bu cihaz endiistriyel mutfaklarda yemek pisirmek amaciyla kullanilir.

2. Finn amaci disinda kullanilmamalidir. Yanlis kullanimlar durumunda
yaralanma riski tegkil eder.

3. Finnin agma digmesiyle firini calistirin ve gerekli uygun isiya
ulasmasini saglayin. (Ortalama 180 °C)

4. Pisirilecek malzeme hazirlanip firna konduktan sonra gerekli 1si1 ve
zaman ayarlar yapilmahdir.

5. Finnin kullanimi sirasinda igerisine malzeme yerlestirecekseniz
koruyucu eldiven mutlaka kullaniimalidir. Eldiven olmadan asla mudahalede
bulunulmamalidir.

6. Firin icerisine asla ¢iplak elle miidahalede bulunulmamalidir. Finin galisir
halde iken sirekli gozetim altinda tutulmalidir.

7. E@er finn uzun siire kullanilmayacak ise su ve elektrik ve dogalgaz
kaynaklarinin baglantilari kesilmelidir.

8. Finnin yakinlarinda gaz veya patlayici sivilar bulundurulmamali,
kullanilmamali veya makinenin igine alkol igeren sivilar sokulmamahdir.

9. Finnin kullanimi sirasinda eger yuksek sicaklikta ise, kapagi aniden
aciimamalidir. (sicak buhardan sebep yanik tehlikesi vardir.)

10. Finnin kullanimi, bakimi ve temizligi sadece kullanan personel
tarafindan yapilmalidir. Sorumlu olmayan calisanlar asla miidahalede
bulunmamalidir.

11. Finnin temizligini yapmadan once fisini ¢ekin. Finnnin tamamen kapali
oldugundan, sogutulmus oldugundan emin olunmalidir.

12. Asiri inatgi kir ve yaglann daha kolay ¢ikanlimasi igin firinin
sogumamis olmasi tercih edilebilir. (65-70 °C)

13. Finn asla basingli su ile yikanmamali ve pargalarn akan suyun altinda
tutulmamahdir. Finn 1lik kdpukli suya batirilmig bir bez ile temizlenmelidir.

14. Finnin temizligi igin ¢dzlici maddeler ve toz deterjanlar veya alkol
kullanilmamalhdir. Cihazin higbir pargasi bulasik makinesinde yikanmamalidir.

15. Finnin dogru ¢alismasi ve bakiminin dogru yapilmasi igin, 6zel olarak
bunun icin tasarlanmig drtinler kullanilarak temizlenmelidir.

16. Kum bazli veya asindirici trinler kullanilmamalidir. Ayrica i¢ pargalari
etkileyebileceginden cihazin disini temizlemek igin hortum da kullanilmamalidir.

17. Finn kapagi gibi paslanmaz ¢elik boliimlere paslanmaz gelik
parlaticisi direkt olarak uygulanabilir.

18. Finnda herhangi bir ariza meydana gelmesi durumunda asla miidahale
edilmemeli, derhal teknik personele veya yetkili servise haber verilmelidir.



PATATES SOYMA MAKINESI KULLANIM TALIMATI

1. AMAGC: Bu talimat, patates soyma makinesinin, bakim ve kullaniminin saglikl ve
guvenli bir sekilde yapilmasini amacglamaktadir.

2. UYGULAMA:

1. Cihaz fisini prize takiniz.

2. Makinenin igerisine patatesleri koyunuz.

3. Makinenin diigmesine basin ve ortalama 10 dakika bekleyiniz.

4. Soyma islemi bittikten sonra stop diigmesine basarak makineyi durdurunuz.

5. Soyma siiresinin bitiminde, soyulmus patatesleri hazneden aliniz.

6. Patates soyma makineleri, alt taraftaki tablanin donmesi ve yan duvarlardaki
zimparalarin hareketi ile soyma islemini yaparlar. Makine icerisine, kesinlikle elinizi
sokmayiniz, hareketli pargalara asla dokunmayiniz

7. Makine lizerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal
etmeyiniz.

8. Patates soyma makinesini, kapasitesinden fazla doldurmayin ve asla amaci disinda
kullanmayiniz.

9. Patates soyma isi bittikten sonra makine salterini kapatiniz, asla makineyi kullanima
hazir halde olmasi diiglincesiyle salteri agik birakmayiniz.

10. Makinenin igini agmayiniz, i¢ kisimlarda bulunan pargalara asla dokunmayiniz.

11. Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini
kapatin, acil stop diigmesine basin, makine figini prizden ¢ekerek hattan ayirin, sebeke
gerilimi geldikten en az 5 dk sonra makineyi tekrar devreye alin.

EKMEK DiLIMLEME MAKINESI KULLANMA TALIMATI

1. AMAG: Bu talimat, ekmek dilimleme makinesinin bakim ve kullaniminin saghkl ve
guvenli bir sekilde yapilmasini amaclamaktadir.

2 UYGULAMA :

1. Makinenin fisini prize takiniz.

2. Uriinleri kesme isleminde kullanilan itme kolunu kendinize dogru cekiniz.

3. Ekmek itme setinin online, dilimlenecek ekmegi koyunuz.

4. Makinenin icerisine koyacaginiz ekmegin, yabanci maddelerden arinmis olmasina,
ne ¢ok sicak ne de ¢ok bayat ekmek olmamasina, ekmegin makineye uygun boyutta ve
yukseklikte olmasina, degilse ekmek ylkseklik ayarinin yapilmis olmasina dikkat
ediniz.

5. Kendinize dogru ¢ektiginiz kolu, ileriye dogru itiniz.

6. Ekmek dilimleme makinesi icerisine, dilimleme noktasina kesinlikle elinizi
sokmayiniz.

7. Makine Gizerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal
etmeyiniz.

8. Ekmek dilimleme makinesini, asla amaci disinda kullanmayiniz.

9. Ekmek kesme isi bittikten sonra, makine salterini kapatin, asla makineyi kullanima



hazir halde olmasi dislincesiyle salteri acik birakmayiniz.

10. Ekmek kesme islemi bittiginde, kiiglik temiz bir firca ile setlerin Gstiini ve icini
temizleyiniz.

11. Alt bélimdeki ekmek kirintilarinin toplandigi gekmeceyi ¢ikarin, temizleyin ve tekrar
yerine takiniz.

12. Makinenin igini agmayiniz, i¢ kisimlarda bulunan pargalara asla dokunmayiniz.
13. Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli ¢cagirip, arizanin ciddiyetine gore
yetkili servisi de arayiniz.

14. Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini
kapatip, acil stop diigmesine basiniz, makine figini prizden ¢ekerek hattan ayirip,
sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk sonra makineyi tekrar devreye aliniz.

SEBZE DOGRAMA MAKINESI KULLANMA TALIMATI

1. AMAG: Bu talimat, sebze dograma makinesinin, bakim ve kullaniminin saglikh ve
guvenli bir sekilde yapilmasini amaclamaktadir.

2. SORUMLULAR: Hatice KARAKAS

3. UYGULAMA :

1. Makineyi kullanmak istediginiz uygun bigagi taktiktan sonra, makinenin figini prize
takiniz.

2. Makinenin igerisine koyacaginiz sebzeleri, uygun itecekle veriniz, sebzelerin
makineye uygun boyutta olmasina dikkat ediniz.

3. Sebze dograma makinesi icerisine, kesinlikle elinizi sokmayiniz, hareketli parcalara
asla dokunmayiniz.

4. Makine zerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal
etmeyiniz.

5. Sebze dograma makinesini, kapasitesinden fazla doldurmayiniz ve asla amaci
disinda kullanmayiniz.

6. Olasi sikisma durumunda cihazin elektrik kablosunu fisten ¢ekip, kontrol ve
temizligini yapmadan cihazi ¢alistirmayiniz.

7. Sebze dograma isi bittikten sonra, makine salterini kapatin, asla makineyi kullanima
hazir halde olmasi diisiincesiyle salteri agik birakmayiniz.

8. Makinenin igini agmayiniz, i¢ kisimlarda bulunan pargalara asla dokunmayiniz.

9. Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli cagirip, arizanin ciddiyetine gore
yetkili servisi de arayiniz.

10. Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini
kapatip, acil stop diigmesine basiniz, makine figini prizden ¢ekerek hattan ayirip,
sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk sonra makineyi tekrar devreye aliniz.



MUTFAK VE MUTFAK HIZMETI UYGULAMA TALIMATI

1. AMAC: Mutfak hijyeninin saglanmasi ve besinlerle bulasan hastaliklari
onlemeye yonelik enfeksiyon etkenlerinin gidaya bulagsmasini 6nlemek icin
kaynaginda, islem oncesi mutfakta, islem sirasinda, islem sonrasi ve servis
sirasinda uygulanacak ilkeleri belirlemektir.

2. KAPSAM: Besinlerle bulasan hastaliklarin 6nlenmesine yonelik mutfak
isleyisi ve hijyen faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu talimatin uygulanmasindan tim mutfak ¢alisanlan,
mutfak sefi, sef diyetisyen, mutfaktan sorumlu mudur yardimeisi sorumludur.
Bu talimatin uygulanmasi ile ilgili denetimlerden okul/kurum is glivenligi
uzmani igsveren/igveren vekilleri sorumludur.

UYGULAMA

1. GENEL ILKELER

1. Gida hazirlanmasi sirasinda, ¢ig tiiketilecek maddelere, kisisel hijyene, mutfak
temizligine ve pisirme, sogutma, saklama tekrar isitma ve dagitim islemleri
sirasinda zaman-isi kontrolline 6zellikle dikkat edilmelidir.

2. Yemek dagitim arabalari ve servis mutfagindaki buzdolaplarn sadece yiyecek

dagitmak veya gerekirse saklamak igin kullaniimahdir.

Dizenli araliklarla personel egitimi saglanmalidir.

4. Personelin diyare ve kusma ataklari igveren/vekiline bildirilmeli ve sorulular
tarafindan kaydedilerek nedenleri arastinlmali ve gerekli dnlemler alinmalidir.

5. Gastroenterit semptomlari(diyare, kusma gibi) olan personel galistiriimamali,

bu tiir enfeksiyonu olan personel igveren/vekiline bildirilmelidir. is Saghgi ve

Kanunu 19. Madde geregi olarak herhangi ¢alisan bildirimde bulunmalidir.

Kisisel koruyucu donanim kullanimlarinin stirekli takip ve denetim yapilmahdir.
El hijyeni “El Hijyeni Talimati” dnerilerine uyularak gergeklestirilmelidir.
8. Eldiven “Eldiven Kullanimi Talimati” onerilerine uyularak kullaniimalidir.
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2. PERSONELIN HiJYENININ SAGLANMASI

2.1. Hijyen Kurallari

1. Tirnaklar kisa kesilmeli ve temiz olmalidir.
2. Gunluk vicut temizligi ve bakimi yapilmis olmalidir.
3. Erkek personel gunlik sakal tirasini yapmahdir.
4. Mutfak personeli ise baglamadan 6nce yliziik, kol saati vb. aksesuarlarini
cikarmalidir.
Hazirlanan gidalara giplak elle dokunulmamaldir.
Cig yiyeceklere dokunuldugu taktirde asla pigsmis yiyecek veya arag-gereglere
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dokunulmamalidir.

7.

8.
9.

Temiz is elbiseleri ile ise baglanmali ve calisilirken eldiven, bone, maske
takilmalidir.

Gidalara donerek dksurilmemeli ve hapsinimamalidir.

Saglik acisindan problemi olan personel (solunum, ishal, deri hastaligi vb.)
derhal degerlendirilmeli ve isveren/vekiline bilgi verilmelidir.

10. Mutfak personelinin elinde yara, kesik, yanik vb. kusurlar var ise yiyeceklere

kesinlikle dokundurulmamalhdir.

11. Mutfakta galisirken sakiz ¢ignenmemeli, tikirilmemeli ve sigara igilmemelidir.

2.2. El Yikama

1.

Bltin mutfak personeli sicak ve soguk su, antiseptik sollisyon ve kagit havlu
bulunan temiz bir el yikama tnitesinde ellerini yikamali, el yikama uniteleri
sadece el yikama amacli kullanilmahdir.

Yiyeceklerin hazirlanmasi, pisirilmesi, tepsi hazirlanmasi ve dagitimindan
sorumlu tim mutfak personeli asagidaki durumlarda diizenli olarak ellerini
yikamaldir:

e Gida hazirlanan boliime girerken,

e Sac, burun, agiz veya diger viicut bolgelerine dokunduktan sonra ve sigara
ictikten sonra,

e Tuvaletten ¢iktiktan sonra,

e CiJ veya pismis gidaya elledikten sonra,

e Atiklan elledikten sonra,

e Hapsirdiktan veya okstirdiikten sonra,

e Temizlikte kullanilan kimyasallan elledikten sonra,

e Yemek yedikten ve ictikten sonra,

e Yiyecekleri hazirlamadan veya servis yapmadan once,

e Yemek veya yemek dagitimi icin kullanilan ara¢ gerece dokunulmadan
once,

e Tabaklar veya tepsileri vermeden once ve tepsileri aldiktan sonra,

e Eldiven takmadan once,

e Eldiven c¢ikarildiktan sonra,

e Temiz olmayan arag-gereg, yuzeyler, kirli elbise veya diger viicut bolgelerine
dokunduktan sonra,

e Herhangi bir aradan sonra ise donerken,

2.3.Eldiven, maske kullanimi

1.

Pismeyen Urinlerin hazirlanmasi sirasinda, pismis ve hazirlanmis trtinlere
dokunulmasi gerektiginde ¢alisan personel eldiven takmalidir.

Cig urine eldivenle dokunulduktan sonra ayni eldivenle pismis Grline kesinlikle
dokunulmamali, pigsmis Grtine dokunulmasi gerekiyorsa eldiven degistirilmelidir.

Eldivenle ¢alisirken ¢op, para, sa¢ gibi bakteri bulagma riski olan yerlere
dokunulursa eldiven degistirilmelidir.

Uriin hazirlanirken kullanilan eldiven kirli higbir yere dokunulmasa dahi saatte
bir degistirilmelidir.

Bir Grtintin hazirhgi bittikten sonra diger urinidn hazirligina baglamadan 6nce



eldiven degistirilmelidir.

6.
7.

8.
9.

Eldivende yirtilma olursa hemen degistirilmelidir.

Yapilan yemek servisi sirasinda, personel yemekhanesinde servisi yapan
garsonlar eldiven, maskeve bone takmaldir.

Biyikli personel varsa galisirken her zaman maske takmaldir.

Mutfaga gelen ziyaretgilerden solunum sistemi rahatsizli§i olanlar mutfaga
alinmamali, fakat zorunlu olarak mutfaga girmesi gerekirse mutlaka maske
takmasi saglanmalidir.

3. YIYECEK ve IGECEK SATIN ALMA VE MAL KABULU

1.
2.
3.
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Yiyecekler guivenilir kaynaklardan satin alinmalidir.

Soguk urinler frigofrik araglarda tasinmis olmahdir.

Araclarin i¢ ylizeyi temiz ve tasima sirasinda besinler aracin tabani ile temas
etmiyor olmalidir.

Potansiyel riskli besinler ( et, balik, tavuk, siit vb) 5°C ya da daha altinda
sicaklikta teslim alinmahdir.

Yiyeceklerin ambalaj ve paketlerin temiz ve saglam olmasina dikkat edilmelidir.

Yiyecekler saglam olmali aralarinda ezik, ¢iirik olmamalidir.

Yiyecekler bocek, toz, camur, kuf v.b. icermemelidir.

Uygun Urdnlerin Gzerinde Uretim ve son kullanma tarihi olmalidir.

Potansiyel riskli besinlerde herhangi bir sizinti olmamalidir.

10 Dondurulmus yiyecekler —18°C ve altinda teslim alinmalidir.
11. Gida mamullerinin kalitesi teknik sartnamede belirtilen kriterlere uygun oldugu

kontrol edilerek “Uriin kabul formu” doldurulmali, kriterlere uymayan gida
mamulleri “Oriin red formu”na islenerek geri génderilmelidir.

4. MUTFAK DEPO HIJYENI VE YERLESIMI

1.

Gidalar kabul edilir edilmez etiketlenerek ve “ilk Giren ilk Gikar” ilkesine gore
uygun alanlarda (kuru gida deposu, soguk hava deposu, derin dondurucu)
depolanmalidir.

Depoya giren tim Urunlerin tGzeri kapal olmalidir.

Tim kuru gida, nem almayacak, tozlanmayacak, hasere ve kemiricilerden
korunacak sekilde saklanmalidir.

Soguk hava depolarinda malzemeler plastik paletler Gizerine konulmali ve
kesinlikle tahta palet kullanilmamahdir.

Hava sirkiilasyonunun saglanmasi i¢in depolar asin doldurulmamali, gok fazla
urdin st tste konulmamalhdir.

Gida maddeleri ile deterjan vb. malzemeler ayr depolarda muhafaza
edilmelidir.

Depolarin tabani diiz, pirizstiz, kolay temizlenebilir, yeterli egimde, catlaksiz
ve su gecirmez olarak diizenlenmelidir.

Depolarn havalandirmalan yeterli sekilde ayarlanmali, depo kapilari strekli
kapali tutulmali, depo fanlan asla kapatiimamalidir.

Gida maddeleri zeminden 20-40 cm ylikseklikte, duvardan 35 cm, tavandan 40
cm uzakta olacak sekilde ayakli tezgah veya plastik palet izerine konulmalidir.

10. Depolarin daima kuru, su, kanalizasyon vb. borulardan uzak olmasi



saglanmalli, bu borularda terleme olmasi 6nlenmelidir.

11. Etler mimkiinse karkas ile asilmall, birbiri Gizerine yigilmamali, aralarinda
yeterli hava sirkiilasyonu olacak sekilde depolanmalidir.

12. Havalandirma, toz, kir ve hagere girigini engelleyici sekilde yapilmalidir.

13. Duvar ve tavanlar suya direncli, rutubet tutucu ve suyu emici 6zellikte
olmayacak sekilde ayarlanmalidir.

14. Depo iginde aydinlatmanin yeterli olmasi saglanmalidir.

15. Uretim alanindaki soguk hava depolarinda karton koli ve tahta kasa
bulunmamalidir.

16. Uretim bolimiindeki depolarda pismis Griinler tist rafta, pismemis uriinler alt
rafta depolanmalidir.

17. Uretim boliimiindeki depolarda iiriinler iizeri strecli ve tarih etiketli olarak
muhafaza edilmelidir.

18. Depolarin temizligi ve dezenfeksiyonu bir plan dahilinde yapiimalidir.

DEPOLAR DEPO SICAKLIGI DEPOLANACAK URUNLER
KURU GIDA DEPOSU 15-21°C arasi ve Kuru baklagiller, tahil ve tahil
Nem % 60-70 drlnleri, seker, baharat, sirke,

limon suyu, tursu, sivi yag, kuru
yemis, kuru meyveler, kapagi
acllmamis konserveler, UHT
drinler ve meyve sularn

SOGUKHAVADEPOSU 4°Cve alti
*Taze sebze ve meyveler ( gerekli
durumlarda oda sicakliginda)
*Et, tavuk, balik, sarkteri etleri,
yumurta,
-On hazirh§i yapilmis gidalar
(zeytinyaglilar, salatalar, kapagi
acilmis salca ve konserveler,
pismis yemekler,
‘Pastalar (sitli tatlilar)

DERINDONDURUCU -18°C ve alti Dondurulmus etler, dondurulmus
sebze ve meyveler

5. MUTFAK ALANLARININ TEMIZLIK VE HIJYENI

1. Mutfaga ait biitin alanlarin periyodik olarak nasil temizlenecegi ve dezenfekte edilecedi,
bunu kimlerin, ne zaman yapacag! ve kimler tarafindan kontrol edilecegi belirlenmelidir.

2.  Temizlik ve dezenfeksiyon metotlari konusunda personele hizmet igi uygulamali egitim
verilmelidir.

3. Temizlik ekipmanlari ve kimyasallari mutfak iginde ayri bir temizlik deposunda tutulmaldir.

4. Temizlik kimyasallari higbir sekilde diger gida malzemeleri ile temas ettirilmemelidir.

5.  Temizlikte kullanilan ekipmanlar depoya yerlestiriimeden 6nce mutlaka temizlenmelidir.
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6. YIYECEK HAZIRLANMASI VE PISIRILMESI

6.1. Pisirme Siregleri

1.

D

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24

Gig ve pismis besinler birbirinden ayri mekan ya da tezgahlarda hazirlanmalidir.
Et, balik, tavuk ile sebzeler igin ayri bigak, mekan, tezgahlar ya da dograma tahtalari
kullaniimaldir.
Bigak ve tahtalar belirlenmis renklere gore kullaniimali ve bu bilgi yazili olarak mutfakta
personelin gorebilecegi bir yerde asilmalidir.
Mavi sapli bigaklar ve tahtalar : Balik eti islenmesinde,
Kirmizi sapl bigaklar ve kirmizi tahtalar: Cig kirmizi et islenmesinde,
Beyaz tahta ve siyah sapli bigak: Siit trinlerinin islenmesinde,
Kahverengi tahta ve bigaklar: Pismis et, tavuk ve hindi islenmesinde,
Sari sapli bigaklar ve tahtalar: Tavuk ve hindi eti islenmesinde,
Yesil sapli bicak ve tahtalar: Sebze ve meyve islenmesinde
. Tum hazirlama asamalarinda, hazirlamada gorevli personelin hijyeni saglanmalidir.
. Gapraz bulagma dnlenmelidir.

Potansiyel riskli besinler (et, tavuk, balik, peynir, siit, yogurt)en kisa siirede hazirlanmali,
oda sicakliginda fazla bekletilmemelidir.

Tum besinlerle galisirken kullandiktan sonra atilabilen eldiven kullaniimalidir.

Evyeler de dahil hazirlamada kullanilan tiim arag-gereg ve ytizeylerin temizlik ve hijyeni
saglanmalidir.

Basta ¢ig tavuk olmak tzere et, balikla temas eden tiim yuzeylerin uygun araliklarla ve her
kullanimdan sonra temizlik ve hijyeni saglanmalidir.

Sebze ve meyveler akan bol su altinda iyice ylkanmaldir.

Hazirhi@i uzun siiren potansiyel riskli besinleri iceren karigimlar 5°C ve altinda bekletilmelidir.

Gun boyu kullanilan kiyma makinesi ve et tahtalari en fazla 4 saatte bir temizlenip,
dezenfekte edildikten sonra tekrar kullaniimaldir.

Kullanim bittiginde de hemen hijyenik temizlikleri saglanmalidir.

Potansiyel riskli besinlerle yapilan yemeklerde pisirme siireleri ve sicakliklarina dikkat
edilmeli, mutlaka bunlar olgllerek kaydedilmelidir. Bu tiir yemeklerde merkezdeki sicakligin
75°C ve lizerine gikmasi ve bu derecelerde en az 2 dakika kadar beklemesi saglanmalidir.

Pisen yemeklerde tat kontroli hijyenik yontemlerle yapiimali, bunun igin ayri bir kasik ya da
catal kullanilimalidir. Tat kontroliinde kullanilan kasik ya da ¢atal besine ya da yemege
degdirilmemelidir.

Kurulusta dondurulmus besin kullaniliyorsa, ¢ozdiirme iglemi uygun bir sekilde yapilmalidir.

Dondurulmus besinler oda sicakliginda ¢ozdirulmemelidir.

. Cozdirulmds besinler tekrar dondurulmamalidir.

6.2. Bekletme Siireci

1.

&

w
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Pisirme sonrasi yemeklerin aktarildigi ya da temas ettigi tum ylizey ve arag-gerecin temiz
ve hijyenik olmasi saglanmalidir.

Sogutularak saklanmayacaksa tim yemeklerin istl servis yapilana kadar kapali
tutulmaldir.

Sicak yemekler, sicak (60°C’nin iizerinde), soguk yemekler soguk (5—-10°C ve altinda)
bekletilmeli, yemek termometreleri ile sicaklik dl¢ciimleri yapilarak kaydedilmelidir.

Pismis besinlere ciplak elle temas edilmemelidir.
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6.3. Sogutma Ve Saklama Siireci

1.

NG

Ocaktan alinan pismis yemek hizla 20°C ye sogutulmalidir. Bunun igin yemek pisirildigi
kaptan 10 cm derinliginde si§ kiivetlere aktarilimali, besin hazirlanan alanlardan ayri bir
alanda igerisinde soguk su ya da buz bulunan evyelerde sogutulmaldir.

Gok biiyiik hacimli et ve tavuklar hijyenik bir sekilde pargalanarak hacim ve kalinliklari
azaltilmaldrr.

Yontemine uygun olarak sogutulan pismis yemekler bekletilmeden soguk depolara diger
besinlerden ayri tutulacak sekilde kaldirlmahdir.

Depolarda pigmis yemegin sicakliginin 20°C den 5°C ye ya da daha altina 4 saat ya da
daha kisa stirede inmesi saglanmalidir. Bu agamada da stire/sicaklik kayitlari tutulmalidir.

Yemeklerin aktarildidi kiivetler temiz ve hijyenik olmalidir.

Uygun sicakhia kadar sogutulan yemeklerin tizerleri hemen kapatilmali ve etiketlenmelidir.

Yemekler soguk depoya hava akimi saglayacak ve “ilk Giren ilk Cikar” ilkesini
kolaylastiracak sekilde uygun yerlestirilmelidir.

6.4. Yeniden Isitma Sireci

1.
2.

Yeniden isitmada uygun araclar secilmeli ve uygun yontemler uygulanmalidir.
Bir kere isitilan yemek servis edilip, tiketilmeli, tekrar kullanilmamalidir.

7. YIYECEK iGECEK TASINMASI VE SERVISI

=
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Yiyeceklerin taginmasi igin kapali tasima araglari kullaniimali ya da yiyecekler
kontaminasyonu 6nleyecek sekilde ortiili olarak taginmaldir.

Sicak yemekler sicak, soguk yemekler soguk servis edilmelidir.

Tum servis edilecek besinlerin, servisten 15-20 dakika once sicakliklari yiyecek
termometresiile Olclilerek kaydedilmelidir.

Besin ya da yemekle temas eden tim kaplar ve ylizeyler temiz ve hijyenik olmalidr.

Servis sirasinda yemek ya da besinlere ¢iplak elle dokunulmamall, servis arag-gereclerinden
yararlaniimali ya da kullandiktan sonra atilabilen eldiven kullaniimalidir.

Servis edilirken besin ya da serviste kullanilan araclar yere diistigiinde asla
kullanilmamalidir.

Tabaklarin, bardaklarin ve kaplarin agza temas eden kisimlarina dokunulmamalidir.

Tabaklar alttan ya da kenarlarindan tutulmalidir.

Besinle temasta bulunan tiim ekipmanlar yikandiktan sonra dezenfekte edilmelidir.

Porsiyonlama ya da servis i¢in uygun aracg-gerecler kullanilmali, bunlarin saplari yeterli
uzunlukta olmalidr.

Besinlerin elle temasini engellemek icin yemegin kondugu kaplar fazla doldurulmamalidir.

Servis edilen besinlere kesinlikle elle dokunulmamalidir.

Elle dokunulmasi gereken besin maddeleri igin tek kullanimlik eldivenler kullaniimalidir.
Mutfak araclari ve yiyecekle temas eden ylizeyleri silmek icin kullanilan nemli bezler ya da
stingerler temiz ve diizenli olarak dezenfekte edilmeli ve baska bir amagla kullanilmamalidir.

Kirlenmis servis takimlari derhal servis alanindan uzaklastirilarak tekrar kullanimi
engellenmelidir.

Yiyecegi 6rtmek icin bez kullaniimamali, streg film kullanilmaldir.

Serviste kullanilan masa, kepge, servis kasigi vb. araglar saplarindan tutulmal, besinle
temas eden ytizeylerine dokunulmamali, kullanim sirasinda bu araglar saplar, kuru ve temiz
olarak disarida kalacak sekilde, besin ya da yemegin icinde tutulmalidir.

Yiyecek hazirlama ve servisinde kullanilan kepge ve kasiklarla yemegin tadina bakilmamali,
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tatmak icin kullanilan aracglar mutlaka yikanmalidir.

19. Odalara Servis yapan personel, hijyen tedbirlerine iliskin kartlar gordukleri yerlerde
kurallara uymalidir. Bu durumda uygun giysiler ve servis icin ¢alisan temsilcisi, bulunamaz
ise isveren/vekiline bagvurulmalidir. Yiyecekler ve yiyecek tepsisi oda igine izolasyon
kurallarina uyularak birakilmalidir.

20. Tim sicak yemekler odalara getirildikten sonra 30 dakika icinde tiiketilmelidir.

21. Odasisinda bir saat ve istiinde bekleyen herhangi bir yemek dokilmelidir.

8. YIYECEK KAPLARININ TEMIZLENMESI, YIKANMASI VE KURUTULMASI

1.  Yiyecek kaplarinin elde ylikanmasindan kaginilmali ve miimkiinse elde ylkama yerine
merkezi bir bulasik makinesinde yikama tecih edilmelidir.

2.  Eldeyikama zorunlu ise durulama isleminin iyi olmasina 6zen gosterilmelidir.

3. Timyiyecek kaplari, ¢atal, bicak ve kasiklar bulasik makinesinde 65°C'de ylkanmali ve

85-90°C sicaklikta durulanmalidr.
4. Deterjan solusyonlari ve durulama suyu sik sik degistirilmeli ve sicak su kullanilimalidir.
5. Yikama ve durulama bezleri tek kullanimlik olmalidir.
6. Etkesicicihazlar ve kiyma makineleri her kullanimdan sonra sicak su ile ylkkanmalidir.

9. MUTFAK VE YEMEKHANEDEN GOP TOPLANMASI VE TASIMASI

1. Mutfakta ve yemekhanelerde olusan atiklar kapakli veya ayak pedalli ¢op tenekeleriigine
atilmaldrr.

2.  Cop tenekeleri her saat basi veya doldukga gorevli personel tarafindan bosaltiimalidir.

3.  Copler toplanirken bolimlerde ¢op ve gidanin temas etmemesi saglanmalidir.

4. COp toplayan personel kesinlikle gida tiretiminde ¢alistinimamaldir.

10. YiYECEK IGECEKLERDEN SAHIT NUMUNE ALMASI

1.  Ginlik monide yer alan ve mutfak tarafindan servise sunulmak tizere hazirlanan her
driinden uygun sahit numune alinmalidir.

2. Alinan numunenin tizerine numune alan kisi, numunenin adi, alim tarihi ve numune

sicakligi bilgilerini iceren “Sahit Numune Etiketi” yapistiriimalidir.

icme ve kullanma sularindan ayri ayri olmak {izere sahit numune alinmalidir.

4.  Meyve, tursu, ekmek ve ambalaji agiimadan direk servise sunulan (piknik regel, meyve
suyu, ayran gibi) riinlerden sahit numune alinmaz.

5. Numune alma islemine gegmeden dnce numune alacak kisi ellerini yikamali ve eldiven
giymelidir.

6.  Numune alma igleminde kullanilacak ekipmanlar steril veya tek kullanimlik olmalidir.

w

9.1. Yemek numunesi alinmasi

1. Numunesi alinacak yiyeceklerden en az 200 gr alinarak agz kilitlenebilir posetlere konarak
posetin agzi kilitlenmelidir.

2. Corba ve sulu yemekler numune posetlerine alinmadan 6nce, kepge veya kasik yardimi ile
3-4 kez kanstirilarak posete alinmaldir.

3. Numune alimi iglemine baglamadan numune sicakhigr mutlaka olctlmelidir.

4.  Her numune igin farkl ekipman kullaniimaldir.

5. Alinan numune minimum —-18°C’lik depoda ( eder yok ise, sahit numune zorunlu olarak
maksimum 4°C’lik depoda) ¢ig sebze ve etlerden uzak raflarda 3 giin muhafaza edilmelidir.

N N
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9.2. Su Numunesi Alinmasi

6. Alinan numune 3. giin sonunda imha edilmelidir.

1.  Sunumunesialinacak muslugun acilarak 30 sn kadar suyun akmasi beklenmelidir.

2. Steril poset agilarak 200 ml ( posetin yarisi kadar) su doldurulmali, bu iglem yapilirken
posetin icine kesinlikle el degmemelidir.

3. Numune alma islemi bittikten sonra posetin agzi kapatiimaldir.

4,  Alinan su numunesi maksimum 4°C de ve 2 giin (48 saat) tutulmaldir.

5. Sunumunesi 2. glinin sonunda imha edilmelidir.

is yerinde/yerlerinde uyulacak "Mutfak ve Mutfak Hizmeti Uygulama Talimati"
dogrultusunda; her Calisan kendi emniyetini almakla, gevresindekilerin emniyetini de tehlikeye
dusirmemekle, verilen malzeme aleti, edevati, cihazi korumakla, kullanma kilavuzuna, kullanma
talimatina ve amacina uygun kullanmakla yikimltddr. Varsa koruyucularini glkarmamak,
degistirmemek, koruyucusuz galistirmamakla ytkimltdur. Yapilacak isin geregine uygun olarak is
guvenligi ile ilgili her tiirli gereg ve vasitalariilgililerden tedarik edip kullanmak zorundadirlar. Kisisel
Koruyucu donanimlari olmadan ¢alismamalidir. Bozuk eskimis evsafini kaybetmis kisisel koruyucu
donanimlari kullanmamalidir. Aksi takdirde meydana gelebilecek kaza ve neticelerden ve is glivenligi
talimatlarini ihlal etmekten dolayi gegirecegi veya sebep olacagi bir kazadan dolayi sorumlu
olacaktir.

Yukaridaki maddeleri tamamen anladim. Is giivenligi ile ilgili isbasi egitimi aldim, isimle ilgili
hususlarda tatbiki gerekenlerin tatbikini yapacagim, onikisubat.meb.gov.tr adresinde yayinlanan
icerigi takip edecegim. Yetkim ve yeterliligim disinda bir ise karismayacagim, boyle bir isle
karsilagirsam derhal yetkilisine ve kurum idaresine miiracaat edecegim. Yukarida sayilan talimatlar
tamamen okudum anladim. is Giivenligi kaidelerine ve talimatlarina harfiyen riayet edecegimi,
uyacagimi kabul ve taahhiit ediyorum.

BULASIK YIKAMA TALIMATI

Bulasiklarin yikanmasi insan saghgi agisindan son derece 6nemli bir husus olup; yeteri
kadar temizlik yapilamamig kaplar, kullanilan makine ve avadanliklar mikrop treterek
insan sagligini tehdit edebilmektedir.

Ozellikle yatili okullarda bu isle gérevli personel ve dgrencilere tatbikat yaptirilarak
egitimlerinin saglanmasi gerekmektedir.

Bulasik yikama igleminin zevkli olmasi i¢in asagidaki hususlar ve geregleri hazirlamak
lazimdir.

1. Bulasik Yikama Arac Ve Gerecleri

a) Bulasik yikama kabi,

b) Bulasiklarin siiziilmesine yarayan tel,

c) Sabun ve deterjan, soda, bulasik teli,

d) Bulasik firgasi ve sirtiici tozlar,

e) Bulasik durulama kabi, kurulama bezleri ve siinger,
f) Otomatik bulasik yikama makinesi.




2. BulasikYikamayi Kolaylastiran Arac Ve Gerecler:

a) Yikanan kaplarin stizilmesine yarayan tel, bulagik yikama kabinin solunda
bulunmalidir,
b) Sabun ve deterjan bulasik yikama kabinin sadina veya 6n tarafina konulmahdir.

3. Bulasik Yikamada Kolayliklar _ :

a) Yikamaya hazirlik,

b) Yikama ve durulama,

c) Stizme ve kurulama,

d) Temizlik “Ocak, lavabo, bulasik kabi, bulasik bezleri” vs. temizligi.

4. Yikamaya Hazirlik :

a) Tabaklarin yemek artiklan kagit veya bulasik fircasi ile once silinir,

b) Yemek pisen yagli tencereler, surup kaplari, sicak sabunlu su ile siit, yumurta,
peynir gibi maddeler bulunan kaplar soguk su ile 1slatilmalidir.

¢) Yikanacak bulasiklar, bulasik yikama kabinin sag tarafina ve ayni cinsten olanlari
bir araya koyarak dizmelidir.

d) ilk 6nce yikanacaklar bulasik kabinin daha yakinina, digerleri de biyikler altta
olmak tzere siralanmahdir.

e) Catal, kasik, bigak, kinlacak kaplardan ayr olarak metal bir kabin iginde
toplanmalidir.

5. Yikama ve durulama _

a) Bardaklar,

b) Catal, kasik, bigaklar,
c) Tabaklar,

d) Yemek pisirilen kaplar.

Yukarida acgiklanan siraya gore bulasik kaplari icine konan sicak suya sabun veya
cesitli deterjanlardan biri konur. Kopurtulir, bulasik bezi ve slingerle yikanir. Bu yikama
sirasinda:

a) Bulasik kabinin igine tabaklari koyunuz.

b) Tabaklari tek tek sol elinizle tutarak ve sag elinizle yikayiniz,

c) Bulasik suyu kirlendikge degistiriniz,

d) Bakir, aliminyum tencereler yikandiktan baska siirtlicli tozlarla ovarak
temizleyiniz,

e) Higbir zaman aliminyum kaplan sodali suyla yikamayiniz. Zira soda
aliminyumu karartir ve delinmesine sebep olur. Aliminyum kaplari ince
aliminyum teli veya sirtiicl tozlarla ovup temizleyebilirsiniz.

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

g) Deterjan kullanarak bulasik yikamissaniz, yikanan kaplari ¢ok iyi ¢alkalamak
gerekir. Aksi takdirde kapta kalan deterjan artiklari sagligimizi tehlikeye koyar.

6. Suzme ve Kurulama _

Sirasiyla kendilerine mahsus kurulama bezleri kullanarak kuruladigi mutfak araclarini
yerlerine yerlestiriniz.




7. Bulasik sonu temizlik:

a) Bulasik yikama kabini sicak sabunlu su ile yikayip, durulayip ve kuruladiktan
sonra yerine koyunuz,

b) Bulasgik bardak ve tabak kurulama bezlerini el dayanabilecek sicakliktaki
sabunlu su ile veya deterjanla yikadiktan sonra iyice durulayip ve kurumasi igin
diizglince asiniz.

8. Bulasik Yikama Yerinin Yapildigi Malzemeye Gore Temizligi:

FAYANS: Lavabolar temizlik tozlarindan biri (Vim, Fay) ile ovularak lekeleri gikarilr.
Tozun lavaboyu gizmeyen cinsten olmasina dikkat etmelidir. Tuzruhu kullanmak dogru
degildir. Fayansin cilasini alir. Fayansin parlakhdi gider. Daha g¢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 igin evlerde temini mimkiin olan sirke ve tuz veya un ile sirke bir limon
kabugu ile surilerek parlatilir. Vim, Fay gibi siirtiicii tozlar da kullanilir.

9. Bulasik Bezlerin Temizligi _ :

a) Saglik sebeplerden dolayi bulasik bezlerinin ev temizliginde kullanilmasi dogru
degildir. Ocak ve lavabolar temizlemek iginde hususi bezler kullaniimali ve
onlarin bakimina da énem vererek mutfak dolaplarinin belirli yerlerinde
saklanmalidir.

b) Bulasik bezlerini yikama giinlerinden hari¢ zamanlarda ilaglamak lazimdir. Bu
suretle sadece temiz kalmalarini saglamaktan baska dezenfekte de etmis oluruz.

c) Bulasik bezlerini dezenfekte etmek igin, piyasada bulunan beyazlatici gamasir
sularindan faydalanmak mimkinddr. ilacin miktarini sisenin tizerinde yazili
tarife gore tespit etmelidir. Bezler ilagh sudan ¢ikarildiktan sonra bol su ile teker
teker calkalanmalidir.

d) Beyazlatici sularin bulunmadi§i zamanlarda, bulasik bezlerini sodal sabunlu
su ile kaynatmahdir.

e) Bezler durulanmadan sonra iyice silkelenerek ve kenarlar gekistirilerek asilirsa
diizglin olarak kurumasi saglanmis olur.

Elektrik islerinde iSG Talimati

1. Elektrikle ilgili tehlikeli bir durum tespit edildiginde acilen elektrik¢iye haber
verin.

2. Teknigine uygun olmayan elektrik tesisatinin kullanimina izin



verilmeyecektir.

3. Yalnizca elektrikgiler elektrikli ekipman ve devreler tizerinde bakim ve tamir
yapacaktir.

4. Elektrigi kesilmemis bir ekipman veya sistem uzerinde tamirat
yapilmayacaktir.

5. Elektrigin kesildigi pano veya salter lizerine uyari levhasi asilacaktir.

6. Elektrikli aleti ve kablosunu kullanmadan 6nce kontrol edin.

7. Kablodan gekerek fisi prizden ayirmaya ¢alismak kesinlikle yasaktir.

8. Kablolar sicak ylizeylerden ve keskin kenarlardan gegirmeyin.

9. Hatali fis ve prizleri kullanmayin.

10. Kusurlu bir ekipman tespit edildiginde derhal servisten cekin.

11.Tdm elektrik panolarina ve gli¢ kaynaklarina uygun uyari levhalar
asilacaktir.

12. Ana elektrik tesisatinin bulundugu yerlere sadece yetkili personel girecektir.

13. Tamir durumu harig, elektrik panolarinin kapaklari kapali tutulacaktir.

14.Kimyasal maddeler, parlayici ve yanici maddeler elektrik panolarinin
yakinina depolanmayacaktir.

15. 5. Elektrik panolarina, kontrol kutularina veya acil durum salterlerine
ulasimi engelleyecek sekilde malzeme stoklanmayacaktir.

16.Tuim panolar topraklanacak ve topraklamasi olmayan el aleti
kullanilmayacaktir.

17.Muhafazasi olmayan taslama motoru kesinlikle kullanilmayacaktir.

18.El aletleri diisebilecekleri yerlere konulmayacaktir.

19. Elektrik kablolarnnin takilmalara ve dolayisiyla diisme kazalarina sebep
olmamasi icin tedbir alinacaktir.

20.El aletleriyle calisirken koruyucu ekipmaninizi kullanin.



21.El aletleriyle ¢calisirken bir yere uzanmaya ¢alismayin. Ayaklarinizi dengeli
ve saglam basin.

22.Kullanmadiginiz zaman elektrikli el aletlerini 6nce agma kapatma
diigmesinden kapatin ve sonra figi prizden ayirin.

23.Calismaniz bittiginde parmaginizi el aletinin tetigi tGzerinde tutmayin.

24.Kusurlu veya emniyetli olmayan aletleri yenileriyle degistirin.

25.Ylksekte caligirken el aletini diisme riskine kargi baglayin. Ayrica
personelin takilarak digsmesini 6nlemek icin el aletlerini gegis yollarina ve
yurime yollarina gelisi guzel birakmayin.

26. Aletleri bir yerden baska bir yere atmayin.

ON SEKIizIiNCi BOLUM

Diger Hikidmler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli dnlemler
alinir.

2. Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari
icin gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4, Pansiyonda bulunan arac¢ ve gereclerin kullanma talimatlan hazirlanarak
ilgili bolimlere asilir.

5. Pansiyonda bulunana 6l¢l ve tarti cihazlarnnin teknik kontrolleri ve ayarlari
yilda en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

7. Pansiyonda ¢alisan ve dgrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda

dikkat edecekleri ve kaginacaklari hususlar ve rol model olmalarn konusunda okul
idaresince egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyacglara gore yeniden diizenlenir.
Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan iglerin
yapilmasi i¢in mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.



