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GIRESUN MiMAR SiNAN ANADOLU LISESi
PANSIYON TALIMATNAMESi

Egitim Ogretim Yili : 2024 — 2025

Amag, Dayanak ve Tanimlar
MADDE 1- Talimatname Amaci:

Bu yonergenin amaci Giresun Mimar Sinan Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali parasiz yatili
ogrencilerle, pansiyonda gorevli tim personelin yonetimine iliskin esaslari diizenlemektir.

MADDE 2- Talimatname Kapsami:

Bu yodnergenin kapsami Giresun Mimar Sinan Anadolu Lisesi pansiyonunda kalan parali parasiz
Ogrencilerle gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iliskin temel konulari
kapsar.

MADDE 3- Talimatname Dayanagi:

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatillik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Millt Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR-(25/11/2016 Tarihli resmi gazete -29889)
(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bakanlik: Millt Egitim Bakanhgini,

b) Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda goérevli olduklari giinlerle sinirh olmak Uzere, yatil
Ogrencilerin egitim 6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri ylriten 6gretmeni,

c) Burslu o6grenci: Bakanlikca yapilan bursluluk sinavini kazanan ve bursluluk kaydini yaptiran
ogrenciyi,

¢) Ders yili: Derslerin basladigi tarihten kesildigi tarihe kadar gecen sireyi,

d) Etit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici 6gretmenin gdzetim ve denetimi
altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri
etkinlikleri gerceklestirmeleri icin okul yonetimince belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

f) Kapasite: Bakanlik onayi ile pansiyonlarda yatili barindirilabilecek azami 6grenci sayisini,

g) Kilavuz: Bursluluk sinaviyla ilgili basvuru, tercih, yerlestirme ile diger usul ve esaslari kapsayan ve
Bakanlikga elektronik ortamda yayimlanan dokiimani,



g) Kontenjan: Pansiyon kapasitesi dikkate alinarak okul tirl ve siniflara gére her yil parali veya
parasiz yatili ve burslu olarak alinacak 6grenci sayisini,

h) Nobetgi belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

1) Okul: Bakanhga bagh 6rglin ve resmi ortaokullar, imam-hatip ortaokullari, ortaégretim kurumlari ile
ozel egitim okullarini,

i) Ogretim yili: Ders yilinin basladig tarihten bir sonraki ders yilinin bagladig tarihe kadar gecen
sureyi,

j) Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren oOgrencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger
sosyal ihtiyaglarinin karsilandigi yeri,

k) Parali yatili 6grenci: Ortadgretim kurumlari pansiyonlarinda lcret karsiliginda barinan 6rgiin ve
resmi ortadgretim kurumlarinda 6grenim géren 6grenciyi,

I) Parasiz yatili 6grenci: Okullarda parasiz yatili okuma hakki elde eden 6grenciyi,
m) Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi,

n) (Ek:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/2 md.) Diizey: ilkdgretim ve ortadgretim kademelerinin her
birini,

o) (Ek:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/2 md.) Tur: Bakanliga bagli resmi ortaokul, imam-hatip
ortaokulu, Ozel egitim ortaokulu, 6zel egitim lisesi, Anadolu lisesi, fen lisesi, sosyal bilimler lisesi,
glzel sanatlar lisesi, spor lisesi, mesleki ve teknik Anadolu lisesi, ¢ok programli Anadolu lisesi, mesleki
egitim merkezi, mesleki ve teknik egitim merkezi, Anadolu imam-hatip lisesi ve 6zel egitim meslek
lisesinin her birini,

0) (Ek:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/2 md.) e-Ambar: Pansiyonlu okullarda alinan malzemelerin
glnlik, haftalik ve aylk maliyetlerinin yani sira tiketim durumlarinin anlik olarak takip edildigi
sistemi,

ifade eder.
Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

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

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir cift

4. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

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)

MADDE 4- Velilerin Sorumluluklar::

Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin, MEB tarafindan yayinlanan tarih ve “Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi” ne uygun davranmalari hususunda pansiyon idaresine her tirll katkiyi saglayacaklardir.

Pansiyon Veli S6zlesmesi'nde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon
ogrencileri ile ilgili alinan her tlrll karara il i¢i veya il disindan katilamayan veliler de uymayi kabul
etmis sayilirlar.

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin bir glinlik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman ¢izelgesi
sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir. Degisiklikler
ogrenci ve 6gretmenlere duyurulur.

Tim 6grenciler duyurulan zaman gizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler zaman
cizelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESININ UYGULANMASI:

1. Ogrenciler sabah saat 06:30’da ndbetci belletici 6gretmenler tarafindan uyandirilir.

2. 06:30 — 07.00 saatleri arasinda Ogrencilerin el, yliz temizligi yaptinilip yataklari ve
nevresimleri toplattirilir ve dizelttirilir.

3. 07.00-07.30 saatleri arasinda 6grencilerin kahvaltilari yapmalari saglanir.

4. 07:30-08.00 egitim ogretime hazirlk, tim 6grencilerin pansiyonu terk etmesi ve 6grenci
sirasinda hazir olmasi saglanir.

5. 8.10-08.30 Téren

6. 08.30-11.45 Dersler

7. 11.45-12.45 Ogle yemegi ve dinlenme

8. 12.40-15.55 Dersler

9. 15.55-17.40 Serbest zaman etk. (Kitap okuma, satrang,masa tenisi,futbol, voleybol v.b.)

10. 17.40-18.10 Aksam yemegi

11. 18.10-18.30 Dinlenme

12. 18.30-19.00 Aksam yoklamasi- Etit Hazirhk

13. 19.00-20:15 Birinci Etut

14. 20:15-20.45 Ara Ogiin

15. 20.45-22:00 ikinci Etiit

16. 22:00-22:15 Dinlenme

17. 22.15-23:00 Temizlik ve yatmaya hazirhk

18. 23:00'da Nobetci belletmen 06gretmenler yatakhanelerde tiim oOgrencilerin kendi
yatakhanelerinde bulunmalarini saglayarak yat yoklamasini alirlar. Oda isiklari kapatilir.

19. Gerekli son glvenlik 6nlemlerinin (Elektrik, 1s1, dis kapilar vb.)alinip, alinmadigi kontrol
edilerek istirahata gekilir.

20. Evci cikis izinleri; Persembe aksami nobetci belletmen oOgretmenler evci ¢ikacak
Ogrencilere evci izin cizelgesi “evci c¢ikis saat, tarih, evci adresi ve imza kisimlarini
tamamlatir. Evci izin gikis bilgileri ayni zamanda e-pansiyon moddliine islenir.



21. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢cikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nébet raporuna
islenmelidir. Okulda olmasi gerektigi halde okulda bulunmayan 6grencinin durumu derhal
okul idaresi ve 06grencinin ailesine bildirildikten sonra gilinliik deftere rapor olarak
islenmelidir.

22. Cumartesi ve Pazar glinleri 07:30-09:00 saatleri arasinda kahvalti ve 18:00’da aksam
yemegi verilir.

23. Cuma, Cumartesi ve Pazar glinleri etit calismalari yapilmaz. Cumartesi, Pazar; giindiiz saat
09:00 dan itibaren dorder saat aralikla yoklama yapilarak 6grencilerin pansiyonda olup
olmadigi kontrol edilir.

24. Cumartesi ve Pazar giinii ise evci olmayan o6grenciler DYK ‘na katildiktan sonra
dortbucuk saat olmak iizere (13:00 -17:30) ¢arsi iznine gikabilirler.

25. Pazar giinli evci donen o6grencilerin en ge¢ 18:00'a kadar pansiyonda bulunmalari
gerekmektedir. Ozel durumlardan dolayi ileri saatlerde ve Pazartesi sabah pansiyona giris
yapacak ogrencilerin veli dilekgesi veya veli telefonuyla durumu nébetci 68retmene ve
idareye bildirmeleri gerekmektedir.

MADDE 6- Pansiyon Binasina Giris:

1- Gunlik ayakkabilar pansiyon girisinde cikartilacak, her 6grenci ayakkabilarini ayakkabi dolabina
koyacaktir.

2- Glinllk ayakkabi harici ayakkabilar poset icerisinde dolabinin icerisine koyacaktir
3- Pansiyon icerisinde ayakkabi ile dolasilmayacaktir.
4- Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon icinde terlik ile dolasacaktir.

5- Tuvalet i¢in ucu kapali terlik kullanilacaktir ve tuvalet terligi paspas lzerine konulmayacaktir.
Tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolasiimayacaktir.

6- Banyo terlikleri banyo disina ¢ikarilmayacaktir.
MADDE 7- Nébetgi - Belletici Ogretmen Gérev ve Sorumluluklar:
BELLETIiCi ve NOBETCi BELLETiICi OGRETMEN GOREVLENDIRILMESi MADDE 39- (25/11/2016-29899)

(1) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagh bulundugu okulda gérev yapan
kadrolu veya so6zlesmeli 6gretmenler tarafindan yuratalir

(2) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu veya sozlesmeli
o0gretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni vyerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gorev yapan kadrolu veya sozlesmeli 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna
ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gérev yapan diger kadrolu
veya sOzlesmeli 6gretmenler arasindan resen gérevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir

(3) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagl bulundugu okul midurindn teklifi ve il
veya ilce millT egitim mudirinin onayi ile gérevlendirilir.

(4) Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek
ogrencilere ait bolimlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

(5) Bir glinde;



a) Ozel egitim okullar pansiyonlarinda elli dgrenciye kadar iki, ellibir ve (izeri sayida égrenci icin (g
belletici veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, ylzbir ve Uzeri sayida 6grenci icin Ug belletici
veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

(6) Erkek 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda kadin,
kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici veya
nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

(7) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler disinda, mali bir yiik getirmemek kaydiyla Bakanlikla ilgili
kurum veya kuruluslar arasinda yapilacak protokol esaslarina gore, pansiyonlarda danisman veya
rehber de gorevlendirilebilir.

BELLETiCi veya NOBETGi BELLETiCi OGRETMENIN GOREV ve SORUMLULUKLARI
MADDE 40- (29899)

(1) Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
(1) Belletici veya nobetci belletici 6gretmenin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri
disinda; akademik, sosyal, kdltiirel, fiziksel, sanatsal gelisimlerine katki saglamak, oOgrencilerin
bituncil gelisimlerini desteklemek amaciyla hazirlanan yillik eylem planini uygulamak, egitimleri ile
ilgilenmek ve gerektiginde derslerine yardimci olmak.

b) Gece bekgilerini veya glvenlik gorevlilerini kontrol etmek.
c) Etiit aralarinda 6grencileri gbzetim altinda bulundurmak.

¢) Pansiyon yoklamalarini yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili glnlik veri girisini
gerceklestirmek.

d) Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yirttmek.
e) Disiplin olaylart ile ilgili is ve islemleri ylaritmek.

f) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Hastalanan 6grencilerin durumuyla ilgili is ve
islemleri ylritmek, gerektiginde hastalanan 6grencilerin hastaneye gidis gelislerine refakat etmek.

g) Ogrencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve islemleri yiriitmek.
g) Okul yonetimince verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

(2) Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina karsi
sorumlu olup okul yénetimince hazirlanacak nobet cizelgesine ve pansiyon pansiyon talimatnamesine
gore nobet tutmakla ylkimladir

DIGER GOREVLER;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nobetgi belletici 68retmen, pansiyon yonetmeliginde ve okul pansiyon i¢ yonergesinde
belirtilen goérevlerini yerine getirir.

NoObet 24 saat olup belletici 6gretmenlerin nébet gorevi, 08.15’da baslar, ertesi glin saat
08.15’de nobeti diger nobetci belletmene teslim etmesi ile biter. Nobetci belletmen
ogretmenler gorevli olduklari giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup tim birimler
gezilip gorildikten sonra ndbet defterini imzalayarak nébeti teslim alirlar.

Belletmen 6gretmen elektrik is1, su ve tiip gaz tesisatlarini kontrol eder.
Belletmen 6gretmenler yatakhanelerin 08.00’da bosaltiimasini saglar.
Pansiyona izinsiz giris ve gikiglari dnler.

Okulun higbir biriminin anahtari kesinlikle 6grencilere verilmeyecektir.

Sabah ekmeklerini ve gin icinde pansiyona gelen malzemeyi teslim alarak, irsaliyeleri
imzalar.

Nobetci belletmen 6gretmenler yemek saatlerinde yemekhanede bulunur ve her tirli
kontroli saglar.

Ogrencilerin okula disaridan yemek sdylemelerine kesinlikle miisaade edilmeyecektir.

Hastalanan 6grenci erkek ise bir erkek 6gretmenle, kiz ise bir kiz arkadasi ve bir erkek
O0gretmen esliginde doktora gidecektir. Cok ©nemli durumlarda aile ile iletisime
gecilecektir.

Ogrencilerin sinif, pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislari izlenmelidir.

Belletici O0gretmenler ziyaretgiler ile ilgilenmeli, bahgenin kullaniimasi, temizligi ve
binalarin kontrolini yapmalidirlar.

Yat yoklamalari bizzat 6grenci yerinde goriilerek alinacaktir. Yoklama aninda yerinde
olmayan (banyo, wc vb.) 6grenci en kisa silirede yoklamasini belletmen 6gretmene
vermekle sorumludur.

Onemli olaylar 112 ihbar hattina yaparlar. Okul midiriinii ve pansiyon midir
yardimcisini da 6nemli olaylarla ilgili bilgilendirir.

Evci cikmasi gerektigi halde evci ¢cikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nobet raporuna
islenmelidir. Okulda olmasi gerektigi halde okulda olmayan 6grencinin durumu derhal
okul idaresi ve 6grencinin ailesine bildiriimekte glinliik rapor islenmelidir.

Nobetgi 6gretmenler birimleri dolasarak kontrol altinda tutarlar. Gérev alaninda bulunan
birimlerde hasar goren, kirilan tasinir mali ve sorumlularini tespit ederek okul idaresine
raporla bildirir.

MADDE 8- Ogrenci izin islemleri:



Evci izni:

1. Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir. Ogrenci bu
izin icin velisinden matbu dilekceye verdigi adrese ¢ikabilir. Bu adres disinda bir yere cikildiginda tim
sorumluk dgrenciye 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. Uglincii bir sahsa evci iznine ¢ikilamaz, bunun igin dilekge diizenlenmez.

2.Hafta ici 6zel durumlarda veli izin dilekcesi(Gelememe durumunda veli telefonuyla) ile evci izni
verilebilir.

3.Evci cikis izinleri; Persembe aksami nobetgi belletmen 6gretmenler evci gikacak 6grencilere evci
izin cizelgesi “evci cikis saat, tarih, evci adresi ve imza kisimlarini tamamlatir. Evci izin cikis bilgileri
ayni zamanda e-pansiyon moddliine islenir.

4. Evci izni Cuma glinl ders bitiminde baslar, Pazar evcileri icin Saat 18.00’de, Pazartesi evcileri igin
ders baslangicinda biter.

5. Hafta icinde ¢ok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) okul midiriinden alinacak izinle 6nce
o0grenim gordigl okulun 6grenci islerinden sorumlu midir yardimcisina, daha sonra da yurttan
sorumlu mudir yardimcisina alinan izin bildirilerek gikilabilir. Bu durum idarece velisine haber edilir.

6. Evci izinlerinde Ogrenci dénis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen tarihten geg gelemez. izinsiz
ve belgelendirilmeyen geri donusler icin disiplin islemi uygulanir.

7. Evci izninden vaktinde dénmeyen veya ge¢ gelen nobetci 6gretmen tarafindan rapor edilerek,
disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.

Garsi izni:

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

2. Carsi izni hafta ici 6gle arasi kullanilmaz. Carsi iznine belli saatlerde nobetci 6gretmenden alinacak
izinle cikilabilir. Ogrenci carsi iznine ciktiginda, toplum &rf, adet, gelenek, géreneklerine aykiri hal ve
hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere
girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev almaz.

3.Cumartesi ve Pazar glni ise evci olmayan 6grenciler DYK ‘na katildiktan sonra dortbuguk saat
olmak tzere (13:00 -17:30) carsi iznine ¢ikabilirler.

4. Carsi izni, 6grencinin garsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, nébetci 6gretmenin garsi
izin defterini imzalamasiyla baslar, doniliste 6grencinin ¢arsi izin defterini imzalatmasiyla biter.

5. Carsi iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde veya donis icin yerine imza attirdiginda durum
ndbetci 6gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene kadar ¢arsi
izni iptal edilir.

6. Hafta icinde ihtiyag halinde; idarece belirtilen saatlerde(16:00-17:30), 6zel durumlar icin carsl izni
kullanilabilir. Bu durumda hafta sonu ¢arsi izni bir glin icin kullanilmis sayilir. Hafta icinde kullanilacak
izinde de nobetci 6gretmenden izin alinir.



7. Hem evci hem carsi izni bir arada kullanilamaz. Hafta ici, 6gle arasinda garsi izni verilmez.
izinden Ge¢ D6nme Veya Donmeme

Carsi veya evci izninden geg dénen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile

1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya galisilir. Ulasilamadigi takdirde

2. Velisine ve yakinlarina ulasiimaya ¢alisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit
edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tim bu gelismeler bir
tutanakla imza altina alinir.

3. izin muddetini geciren 6grenci hakkinda ortadgretim kurumlari yénetmeliginin 6dil disiplin
hiklmlerine gore islem yapilir.

MADDE 9- Ziyaretgi Kabul Esaslari:

1. Yatil 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve yasal velileri ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile
diger ziyaretciler de kabul edilir ve goériismelerine izin verilir. Ziyaret yeri yemekhanedir.

2. Onceden Yatih Midir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin yurda giris-cikis saatleri hafta igi
16:00-17:30, hafta sonu 10:00-18:00 arasidir.

3. Yatakhane oda yerlesim glintinde (okulun acildigi glinden bir glin 6nce) veliler oda yerlesimine
yardimci olmak icin yatakhaneye girebilirler. ilk giinden sonra veliler, diger ziyaretciler ve giindiizlii
Ogrenciler yatakhanelere giremezler.

MADDE 10- Kisisel Esya Kullanimi:
1. Etiit 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 agmamali ve
baskalarini da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda 6nce uyari, tekrarlanirsa
telefona bir hafta sire ile el konulmasi ve sonunda o dénem ya da yil siiresince telefon kullaniminin
engellenmesi yaptirimi uygulanir.

4. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

5. Yatill 6grenciler her tirli degerli esyalarini dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve evci
ciktiklarinda bu tir degerli esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla yikidmliddrler.

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

MADDE 11- No6betgi Personel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Nobetci personel;



2. NObet esnasinda pansiyonun timinden sorumludur.

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

4. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nébet defterine rapor eder.
5. Onemli olaylari aninda pansiyon miidiir ve midiir yardimcisina bildirir.
7. Pansiyona izinsiz giris ve cikislari dnler.

MADDE 12- Ogrenci Nobet isleri:

Pansiyonun disiplin ve dilzenini saglamak amach birtakim noébetler konulmustur. Bu noébetler
0grencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari igin gereklidir.

Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarini gézetmeyi 6grenmek amaciyla nobet
gorevlerini yerine getirmeyi dgrenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda kalan biitiin
ogrenciler icin hak ve sorumluluk anlayisi icerisinde davranmasi; insani degerleri kazanmasina
yardimci olacaktir.

Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak 6grencilerin gérecegi uygun yere asilir. Ogrenciler nobet
gorevlerini Pansiyon Miidir Yardimcisina haber vermeden kesinlikle degistiremezler. Ogrenciler
ndbet gdrevlerini aksattiklari takdirde Disiplin Kuruluna génderilmek {izere Okul idaresine bildirilirler.

Ogrenci Nobet isleri pansiyonda kalan 6grenci sayisi dikkate alinarak idare tarafindan verilmeyebilir.
MADDE 13- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi

Etit yoklamasi “Glnlik Etiit Yoklama Listesi” ne etitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina
— (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalari Nobetgi-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul
sistemine ayni giin islenecektir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Her etiit icin bir yoklamanin alinmasi esastir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.
Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi “Ginlik Yatakhane Yoklama Listesi”’ ne yatakhanede bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari Nobetgi-Belletici
Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir. Yatakhane yoklamasinda asagida
belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat gorilerek alinir.

3. Yoklama saatinde butiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin tGzerinde bulunmalarina dikkat
edilir.



4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

5. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama
esnasinda yer degistiren, yanhs bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlar tutanakla tespit
edilip disipline verilmek Uzere ilgili midir yardimcisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.

7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig tespit edilen 6grencilerin yakinlari
telefonla aranarak bilgi edinilmeye ¢alisilir. Tim arastirmalar sonucu nerede oldugu tesit edilmeyen
o0grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tim gelismeler
tutanak altina alinir.

MADDE 14- Yatakhaneler Ve Kullanimi:

Yatakhane Ogrencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yizden temizligi ve dizeni son derece
onemlidir. Her tlrlG bulasici hastaliktan ve zararl hasarattan korunabilmek icin yatakhanenin
temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla nébetciler, yatakhane baskani, nobetgi
ogretmen ve ilgili miadir yardimcisi sorumludur.

Yatakhane Kullanim Talimati

1-Sabah kalk ikazi yapildiginda, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata
gore dizenlemeli. Asin rahatsizliginda kalkamayan o6grencileri odadaki diger 06grenciler nobetci
O0gretmene aninda haberdar etmelidir.

2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses ,s6z, tavir ve davranislarla bu stikunet bozulmayacaktir.

3-Her tiirli temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda
bulunacaktir.

4-Her tirlG 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

5-Elini, yiziinG sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (cesmeleri kullanirken suyu yeterli agip isi
bitince mutlaka kapamali, arizali olani nébetgi 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari usuliine gére
kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

6-Kahvaltiya dizenli 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 i¢in yatakhaneye c¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk
etmelidir.

8-Yatakhanenin biitin bolimlerinin temiz tutulmasina ve havalandiriimasina 6zen gosterilecektir.
9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10-Yatakhanenin disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolasmayacaktir.
11-Yatakhanede yastik altinda, ranza lizerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs. bulundurulmayacaktir.

12-Gunliik elbise, pardosi, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama, terlik ile
gidilecektir.



13-Dersi olan tim ogrenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢alisma odasinda sessizce
¢alismali. Pansiyon disina nobetgi 6gretmenden izinsiz gtkmamalidir.

14-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.

15-Belirtilen zamanda yatmali glin boyunca okulda bulunmali disari ¢ikarken mutlaka noébetci
o0gretmenden izin almahdir.

16-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

17-Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak
dolabini ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit gizelgesine uymak zorundadir.

18-Uyurken uyumsuzluk gosteren ogrenciler (altini i1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina haber
verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Yat yoklamalarinda 6grenci bizzat yerinde gorilerek alinacaktir. Yoklama aninda yerinde olmayan
(banyo, wc vs.) 6grencilerin yoklamasi belletmen 6gretmenler tarafindan kisa siirede tespit edilip
alinacaktir.

20-Ogrenci, okul ydnetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolabi yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap (zerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

21-Yatak odalarinda ocak, isitici, sogutucu, teyp gibi elektrikli araglar bulundurmamalari ve
kullanmamalari hususuna dikkat edilecektir.

22-Yatakhanelere ziyaretgi olarak (veli dahil) hi¢ kimse kabul edilmeyecektir.

23-Yatakhanelerde acikta yiyecek maddesi bulundurulmayacak, yemekhaneden ve disaridan
yatakhaneye higbir yiyecek maddesi gotiiriilmeyecektir.

24-Belletmen 6gretmenler yatakhanelerin en geg¢ 08:00’a kadar bosaltiimasini saglayacaklardir.
25-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.
Yatakhane Bagkani Talimati

Yatakhane baskani; kogusun saglikh tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Pansiyon
idaresince gorevlendirilir; ayrica baskan vekili de gorevlendirilir.

1- Yatakhane glinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2-Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.
3- Yatakhanenin temizligi icin temizlik n6bet cizelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

4- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapmak,
gerekgesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.



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

8- Yatakhane bagkani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan vekili
yaratar.

9- Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici
o0gretmenlere veya midir yardimcisina basvurur.

10- Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.
11-Pansiyonda kalan 6grenci sayisi dikkate alinarak yatakhane baskani idare tarafindan verilmeyebilir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plani

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plani asagidaki sekilde uygulanacaktir.
Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalari pansiyon sagligi, disiplini ve
hijyeni bakimindan énemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Planda belirtilen glinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

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

3- Temiz nevresimleri 6grenciler goérevliden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.

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

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

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:
Yatakhaneler iki Haftada Bir Carsamba Giinii
MADDE 15- Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler:

1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde midiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda nébetgi
o0gretmene bilgi verilecektir.

2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya nobetgi 6g8retmenler ambulans g¢agirilacak ve 6grenciye
refakat edecektir.

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

4- Aldigi randevuya gore uygun zamanda midir yardimcisi veya ndbetci 6gretmenden izin alarak
okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.

5- Talimatlar disina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanacaktir.
6- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan gilin boyu ¢ikamaz.
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 noébetci 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi
gordugl hastaneye gider.



Hastalik istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun igin
ogrenci velisinin dilekce gdndermesi yada dilekgce gébnderememesi durumunda mudir yardimcisina
telefonla bilgi vermesi gereklidir.

2- Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek o6grencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya
idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin durumuna
gore yemekleri nobet¢i 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya 0Ogrenci yemegini kendisi
alabilecek durumda ise dncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina girerek alabilir.

3- Etit yoklamasina katilmadigi nobetci 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli dgrenci carsi iznine ¢ikamaz. ihtiyaglarini idareye veya ndbetci 6gretmene
bildirmek suretiyle karsilar.

Ogrenci ilaglari Kontrol ve Uygulamasi

1- Tim ilaglar pansiyon idaresine yada belletici 6gretmene teslim edilmelidir.

2- Recetesiz satilmayan ilaclar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglari almamaldir.

4- Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi derhal pansiyon
idaresine yada belletici 6gretmene gotirmelidir.

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

6-Tiim ilaglar belletici odasinda bulunan ilag dolabina kaldirilacaktir.
MADDE 16- Etiit Uygulamalari:

EtUtler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri icin diizenlenmis belli 6grencilerin bir arada
yer aldigi bir ders etkinligidir.

Aksam ettitlere alinan 6grencilerin timuinin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle etiit salonlarinda
bulunmalari saglanir. Belletmen 6gretmenler 6grenci basari tablosundan faydalanarak 6zellikle
basarisiz dersi olan 6grencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve derslerinde yardimci olmalidir.

Etiitlerde 6grencilerin giriltlsiiz ve verimli bir ¢calisma yapmasini saglamak icin 6grencilerle ayri ayri
ilgilenip, hangi derslere ¢alisildigl gbzlenir.

Universite sinavlarina hazirlanan son sinif dgrencileri tercihleri dogrultusunda gerek odalarinda
gerekse etltlerde ders calisabilir. Bu 6grencilerin ¢alisma saatleri yat saatiyle sinirh degildir. Ancak
calismalari nébetci belletici 6gretmenler tarafindan goézlenir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen dgrencilere izin verilmesi ve
verilecek iznin siiresi zaman ¢izelgesi ve belletici 6gretmenlerin takdirindedir.

Etiit Talimati



1.0grencilerin timiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle cok amacl salonda ve kendileri icin
ayrilmis etit sinifinda bulunmalari saglanir.(Raporlu olanlar harig).

2. Etltlerde her Ogrenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirli davranisi yapmaktan uzak
duracaktir.

3. Etlt sliresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.

4. Ogrencilerin telefonlari etiit saatlerinde kapali tutulur. (Telefonlar belletici 6gretmene teslim
edilir.)

5. Veliler 6grencileri ders ve etlit saatleri disinda ararlar.
6. Etlit arasi higcbir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.
7. Etiitlerde hig bir sey yenilmez, icilmez.

8. Etltlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etit salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda galisan 6grencilerden tanzim edilir.

9. Belletici 6gretmenler etiit calismasi sirasinda kesinlikle 6gretmenler odasinda oturmayip etitlerin
basinda bulunacaklar.

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

11. Etltler Okul idaresi tarafindan belirtilen zaman ¢izelgesine uyularak yapilacaktir.
12. Etit salonlarinin dizeninden etiit baskanlari sorumludur.

Etit Bagkani Gorev Talimati

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit baskani olarak
gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.

2. Etlit zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etlt yoklamasini yapar. Etit calismasina gelmeyen Ogrencileri nobetci veya belletici 6gretmene
hemen bildirir.

4. Etut calismalarinin saglikli ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista
bulunanlari hemen nobetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

5. Etit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinayl gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

6. Etlt saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir, elektrikleri
sondurdr, etlit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etlit baskani gerekli gordigii durumlari pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmen
veya mudir yardimcisina bildirir.

8. Etiit baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gérevi baskan vekili
yarutar.



9. Etlt bagkani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine karsi

sorumludur.

MADDE 17- Yemekhane ve Mutfak isleri:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin 6nceden pansiyon yonetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilr.

Gikarilan erzaklar asci ve ascl yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilisi as¢i tarafindan saat 06.45’te hazirlanir.

Asci yardimcilari da gerekli hazirliklari saat 07.00’a kadar yaparlar.(Ekmek dogranmasi ve
servisin hazirlanmasi gibi).

07.00’da kahvalti saati baslar, ve 07.30’a kadar butiin 6grencilerin kahvalti yapmalari
saglanir.

Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin ig
temizligi asc1 yardimcisi tarafindan yapilir.

Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi icin hazirliklarini
yapar ve pisirir.

Yemek 0Ogrencilere yediriilmeden o6nce son kontrol yapilarak numunesi numune
kavanozuna, belletici 6gretmen ve as¢l tarafindan konularak 72 SAAT bekletilmesi
saglanir.

Belletmen 06gretmenler ve nobetci 6grenciler yemekhane goérevi esnasinda yemek
saatlerinde yemekhanede bulunmak ve her tiirli kontroli saglamalidirlar.

Belletmen 6gretmenler sabah ekmegini ve gelen yemegi teslim alarak gelen irsaliyeleri
sayilari kontrol ederek imzalamalilar.

Belletmen 6gretmenler 6grencilerin 6glin kayitlarini kontrol edip imzalayacaklardir.

Belletmen 06gretmenler yemekhanede verilen yemek ve diger yiyecek maddeleri
yemekhane disina c¢ikartiimamasi icin gereken tedbirleri alacaktir. Disaridan getirilen
yiyecek maddeleri yemekhaneye getirilmeyecektir.

Ogrenciler yemekhaneye veli ve ziyaretgi kabul edemezler.

Yemekhanedeki her tiirli demirbas esya (bigak, catal, kasik, tabak, bardak, slirahi, tabure
ve benzeri) yemekhane disina ¢ikarilamaz.

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

Servis tepsileri yemekten sonra bosaltilarak diizglince gosterilen yere birakilacaktir.



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

18. Ogrencilerin, yemek ve ekmek israfini en aza indirmeleri icin yiyecekleri kadar almalari ve
savurganliga meydan vermemeleri gerekir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu igin bu bolimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarini gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
nobetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam icinde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
usullince yetkililere aktarmak daha glivenli ve rahat yasayabilmemiz icin son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07.00-07.30, o6gle, 11.45 — 13.30 ve aksam, 17.40 — 18.10 saatleri
arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler dizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, girilti yapmamak,
blyuklere saygl gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.

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

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

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
Ogrenciden tazmin edilir.

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

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir
9. Yerlere dokilen her tiirli madde hemen temizlenecektir

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

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir
12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir
13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir

14. Temizlik amach kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.



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

16. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir

17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir
18. Her tirll israftan sakinilacaktir.

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

20. Yemekhane salonunda kosmak, sakalagsmak yasaktir.
Mutfak Temizlik Talimati

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi icin, azami derecede itina etmemiz
gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayri 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 dizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f) Cop kutusunun bosaltiimasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

a) Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi, eritilmesi,(sayet buz varsa)

b) Ocagin temizlenmesi,

c) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandiriimasi,

d) Raflarin ve dolaplarin cekmecelerin temizlenmesi

e) Raflari ve dolaplari yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f) Kapi ve pencere tozunun silinmesi,

g) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Lizumu halinde camlarin silinmesi,



1)Yerin iyice stplrillp, yikanip temizlenmesi,
AYLIK TEMIZLIK

a) Erzaklarin kontrol

b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK
a) Perdelerin yikanmasi,
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 havalandiriimasi,

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

Mutfak Emniyet Talimati

Pansiyonda en c¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet tedbirlerini
almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.

Mutfakta calisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.
1. icinde patlayici ve ¢abuk alev alacak (Benzin, ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmayiniz.

2. Yiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye c¢ikiniz, ayaklarinizin
ucunda ylikselmeyiniz.

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

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklari kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bicaklari ayri yerde muhafaza icerisinde
saklayiniz.

6. Ocak Uzerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.



8.Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere gikmamasina ve isiniz bittikten sonra diigme
ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.
10. Elektrik ocaklarini 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
yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta ¢alismaya giderken Uzerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

16.Yangin sondirecek kiiclik bir araci mutfagin bir kosesinde bulundurmaya calisiniz.

17. Mimkinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalari 6nlemek icin kaza oldugu anda telaslanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.
Asci Gorev Talimat

1. Asci gorevlerinden dolayr belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

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

3. Teslim aldigi besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak hazirlamak,
tamamini kullanmak, ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan bitiin kaplarin ve gereglerin daime temiz bulunmasina dikkat etmek, mutfagin
genel temizlik ve galisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi icin yemek almak isteyenlere duyuru
yapmak

6. Mutfakta bulunan makine ve teghizatin temiz bakimli ve kullanima hazir halde bulundurulmasini
saglamak.

7. Hazirlanan yemekleri belletici 6gretmen veya idareci kontrol etmeden dagitmamak.
8. Ekmeklerin dilim halinde hazirlanmasini, herkesin yiyecegi kadar almasini saglamak, israfi 6nlemek.

9. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin bakim ve
temizliginin yapilmasini saglamak.

10. Okul mutfagina tabela disinda hig bir yiyecek sokmamak ve 6zel yemek pisirmemek.



11. Yemekhane disina yemek ve erzak gikarilmasini 6nlemek, yemek zamanlari disinda yemek higbir
ogrenci ve personele yemek vermemek.

12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglamak.

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya giderilmesi
icin ilgili Madur Yardimcisinin haberdar etmek.

14. Mutfakta calisan personelin kisisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareket etmesini
saglamak.

15. Milki amirce lizum gorilecek zamanlarda yapilan fazla galismalar icin fazla mesai Ucreti
ddenmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadigi takdirde yaptigi fazla ¢calisma kadar izin verilir. Bu izin
yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak bolimini emniyete almak.

17. Okul midarltugince verilen yazili ve s6zli emirleri yerine getirmek.

Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gérev ve Sorumluluklar

1- Mutfaktaki her tirli tabak, tencere, tava, ¢atal, bicak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3- Bulasikhane ve mutfagin ¢opiini torbalamak ve belirli araliklarla dékmek,

4- Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini 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- Tiim tabak, kap, tava, ¢atal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini tutmak,
9- Mutfak icinde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yuruyis) yollari olusturmak,

10- isin yogun olmadigi zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

11- Her zaman icin bulasik alanini, mutfagin zeminini, calisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo
alanlarini lekesiz bigimde temiz tutmak,

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

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
14- Yiyeceklerin kondugu ylizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya calisirken tim temizlik malzemelerini, bécek oldiricileri, zehir ve diger
kimyasallari yiyeceklerden uzakta depolamak,



16- Tum kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters cevirmek,
17- Tum mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve icini dizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasik¢i gorevlerini aksatmadan yaparak butin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta ¢alisabilmelidir.

19- Okul Mudirinin, Midir Yardimcisinin, Noébetci Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger isleri
yapmak.

MADDE 18- Temizlik isleri:

Ogrenciler odalarinin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden sorumludurlar.
Buralarin temizligi icin yurt baskanlari ve ilgili gérevli 68renciler nobetgi listesi hazirlar ve temizligin
yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen Unitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glnlik, haftalik, aylik,
yari yil ve yaz tatili planlarina gére en iyi sekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saghk kurallarina uygun bir
sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

Pansiyon midir yardimcisi ve belletici nobetci 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gérevleri sunlardir ;
1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
2- Her on bes glinde yikanmig nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

3- Ogrenciler kahvalti sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak ve
yatakhaneyi kilitlemek

4- Yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢cdp kovalarini bosaltmak.
5- Dizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 68renciyi rapor etmek.

6- Ogrencilerin dolaplarini belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun
yerlesim var mi ? Yasaklanmis madde var mi ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

7- Ogrencilerin katlara ayakkabi ile cikmalarini 6nlemek.

8- Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.
9- Kokulu goraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

10- Yatakhaneleri havalandirmak.

11- Dolap ustlerine malzeme konulmasini dnlemek.

12- Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara
cikarilmasini 6nlemek.



13- Glndilz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun vyatakhanelere 06grenci
¢ikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

14- Pansiyonun gevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

15- Belletici 6gretmenler ve ilgili mudir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
16- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

17- Tesisati kontrol altinda bulundurmak, 1siyi1 ayarlamak,

18- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

19- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen goéstermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,
20- Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,

21- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayl temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevat
korumak,

22- Kaloriferin ¢alismadigl zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.
23- Okul mudirlGglince verilen diger gorevleri yapmak.
MADDE 19- Camasir Yikama isleri:

il disgindan gelen ve pansiyonda kalan &grenciler, camagirlarini beyazlar ve renkliler ayri ayri ve
isimleri yazili olarak filelere katarlar. Camasirlarini camasirhane girisine birakirlar. ilgili personel bu
¢amagirlari alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul ¢ikisi teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflari kirlenince yikanir. Nevresim degisim planina uygun olarak
ogrenciler hareket ederler.

Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nébetci 6grencilerden yararlanilir.

Gunluk g¢amasirlar igin ev tipi ¢amasir makineleri talimata uygun olarak 6grenciler tarafindan
kullanihr.

MADDE 20- Banyo isleri:
1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz goturalir.

3. ihtiya¢ banyosu icin sabah erkenden kalkilir. Kahvalti saatine mutlaka yetisilir. Diger 6grencilerin
ihtiyaclari ve tasarruf igin igin su ihtiyac¢ kadar kullanilir.

4. Banyo sliresi en az 10, en fazla 25 dakikadir.
5. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

6. Banyoya girmeden 6nce soyunma bolimiinde elbiseler cikarilir. Banyoya bornoz veya havluyla
girilir. Banyo icerisine esofman veya gecelikle girilmez.



7. Banyo baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriltl yapiimaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disari ¢cikariimaz.

11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

* Banyolar icin imkanlar elverdigi siirece 24 saat sicak su bulundurulacaktir.

* Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyo kullanilmayacaktir.
MADDE 21- Televizyon Seyretme Talimati:

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

2- Televizyonu acgip kapamak 6grenci baskani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve isleyisinden
sorumludur.

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

4- Etut yapilan aksamlar, (ertesi glin ders yapilacak zamanlarda) televizyon cay saati siiresince acik
kalacaktir.

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

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

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

8- Nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali gorilen yayinlarin izlenmesi
engellenecektir. Yatma saatinden sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli
mag, Milli ve Dini bayramlarda nébetgi 6gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon izlenmesine
izin verilebilir.

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

10- Bu yonergeyi pansiyon middir yardimcisi ve nébetgi Belletici 6gretmenler uygular ve kontrol eder.
MADDE 24- Mescit Kullanimi:

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.

2- Mescitte namaz kilanlari veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz. Mescide kirli
coraplarla ve i1slak ayaklarla girilmez.



3- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

4- Mescitte bir sey yenmez icilmez.

MADDE 25- Tuvalet Kullanimi:

1. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri cikarilir.
2. Tuvalete ¢orapla girilmez.

3. Konusulmaz, sarki — tlirkii séylenmez. Bir sey yenilmez.
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. Cikarken sifon gekilir ve leke, pislik birakilmaz.

5. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandiriimasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.

8. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.

9. Kullanimdan sonra musluklar kapatiimalidir. Su israf edilmemelidir.

10. Tuvalette saka yapilmaz, cevreye su sicratiimaz.

11. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina , nébet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.
MADDE 26- Utii isleri ve Utii Odasi Kullanimi:

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapilir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nébetgi 6gretmenden izin alinarak (it isi yapilacaktir.
3. Utii kullanilirken sulari kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sulari doldurulacaktir.

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

5. Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanina haber verilip {itii odasi kilitlenecektir.

6. Utli islemi bittikten sonra (itli odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

7. Pansiyon baskanin haberi olmadan Gti islemi yapilmayacaktir.

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

9. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.
10. Utii isi bittikten sonra fis prizden cikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.
11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 27- Kalorifer Kullanimi:



Kalorifer ve buhar kazanlari 2166 sayili Tebligler Dergisi'nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig
Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlari Calistirma Ve Bakim Kilavuzu’na gére yapilir.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklari
DOGALGAZ YAKITLI KALORIFER KAZANI iSLETME TALIMATI

- Dogalgazli kazanlarda her bolgenin ana yetkili dogalgaz dagitim mudurliklerinin talimatlari alinmah
ve kazanciya egitimi verilmelidir. Gegerli isletme talimatlari, alinacak olan talimatlardir. Ana yetkili
mudurlaklerin uygun gérdigl zamanlarda dogalgaz kagagl, elektrik tesisati, alarm tesisati ve dogalgaz
tesisatinda bir problemin olup olmadigi kontrol ettirilmelidir. Mahalli gaz dairesinin belirledigi alt Ust
havalandirma saglanmalidir. Havalandirma menfezleri kapatilmamalidir. Kazan dairesini galistiracak
personel yetkili kurulus MMO tarafindan egitime tabi tutulup sertifikalandiriimahdir

- Kalorifer kazanlari yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.
- Dogalgaz kazan borularinda asiri kirlenme yapmadigindan normal periyodik bakimini yapiniz.
- Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.

- Kazani yakmadan once tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. Eksikse ilave
ederek suyun basincini ayarlanmalidir. Kapali genlesme deposu hava basincini; ¢ati havalik tipi ile
kazan dairesi dosemesi arasindaki ylikseklige (metre), dolasim pompa basinci (metre ss) ilave edilerek
bulunur

- Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresori ile ayarlayiniz. Basing fazla ise
supaptan ayarlayiniz. Kazan calismaz iken- 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 érnek olarak
verilmis olup yaklasik deger olup yetkili servislerce ayarlanmahdir.

- Kazan termometresinin saglamligini kontrol edin, renkli sivinin igine daldigi kovani sivi yag doldurun.
(1s1 iletimi daha dogru 6lgiliir)

- Kazana giren ve gikan devreler lizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.

- Kazan dairesinde brilériin yanma havasinin akisina engel seyleri ortadan kaldiriniz

- Kazan dairesinin duvar ve désemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tlipl bulundurunuz.
- Fotoseli ve brilori her hafta kuru ve temiz bir bez ile siliniz.

- Ark yapabilecek elektrik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz tesisatina
dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz.

- Gaz detektoriiniin ¢calistigini kontrol ettiriniz.

- Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakligi dis sicakliga gore ayarlanmali ve kontrol edilmelidir. Bu
termostat azami sicaklik kontroli limit termostati olarak ¢alistirilacaktir

- Brilori calistirmak icin ana tablo salteri acilmali, brilér digmesi acik duruma getirilmeli, gaz vanasi
acllmali ve dolasim pompalari ¢calistiriimalidir

- Ariza durumunda ilgili brilor firmasinin el kitapg¢igindaki ariza prosediirleri yerine getirilmelidir



- Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

- Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test ediniz.

- Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.
- Hava ve gaz proses tatlarinin ayarlarini kontrol edin.

- Gaz basing regiilatériiniin ayarini kontrol edin.

- Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber verip gaz
Olglim servisini ¢cagiriniz.

- Briilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakim ve ayarlari yetkili servise
yaptirilmahdir

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

- Kalorifer kazaninin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle higbir akis kesici
vana olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin lizerinde hem de vana gérmeyen baska bir yerde
(genlesme tanki baglantisi v.b. gibi) iki adet yedekli olmalidir. Calisip ¢alismadigi uygun basinglarda
acip acmadigi yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol edilmelidir.

DIS HAVA SICAKLIGI (2C) —11 | —10 —5 0 3 10 15

KAZAN GIDIiS SUYU SICAKLIGI (2C) 90 |87 85 75 69 55 |40

GUVENLIK KURALLARI
Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondiirme tipleri bulundurunuz.

Gaz kokusu hissettiginizde yada gaz alarm detektoéri sinyali aldiginizda asagidaki proseddirleri
uygulayiniz.

- Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sonduriin

- Tim kap! ve pencereleri agin

- Gaz ile ¢alisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.

- Cakmalk, kibrit cakmayin, sigara icmeyin.

- Elektrik digmelerine dokunmayin.(ark patlamaya neden olabilir)
- Elektrikle calisan cihazlari calistirmayin.

- Fis cekip takmayin

- Zil kullanmayin.

- Telefon kullanmayin



- Yoneticinize haber verip ilgili gaz sirketini arayiniz.

KALORIFER TESISATI PERIYODIK BAKIM TALIMATNAMESI GUNLUK iSLETMEYE ALMA
- Sabah ¢alistirmadan 6nce Manometreler lzerindeki basinci oku.

- Su seviyesini kontrol et

- Goz kontrollnd yap.

- Acik olmasi gereken vanalari ag.

- Sirkiilasyon pompalarini galigtir.

- Brilorleri galistir

- Baca aspiratoriinii calistir.(varsa)

- Sicaklikla basincin tabloya uygun ylikselip yikselmedigini kontrol et.
- Ortalama calisma sicakligi 60-70 °C arasinda olacak

- Sicaklik maksimum 90 °C nin Gzerine kesinlikle cikmayacak.
HAFTALIK BAKIM.

- Meme sokiillip temizlenecek

- Elektrotlar sokiillp temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.

- Fotosel sokiillip bezle temizlenecek.

- Gostergeler kontrol edilecek. (Sicaklik ve Basing)

- Sistem suyu basinci ortalama isletme basinci .... Kg Cm? olacak.

- Gostergedeki kirmizi, isaretle ¢izili yerden asagi diismeyecek.

- Su eksik ise, tagirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

AYLIK BAKIM
- Filtreyi sok ve gazla temizle.
- Duman borularini temizle

- Brilori sok ve kazan igini temizle.

YILLIK BAKIM

- Aylik bakimi aynen uygula.



- Baca (varsa filtre) temizligini yap.

- Fitreyi (gerekli ise) degistir.

- Meme mekanizmasini sdk ve temizle

- Selenoid valfi sok ve temizle.

- Cekvalf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

- Ates tuglalari eksik ise tamamla.

- Yakit hortumlarini kontrol et.

- Kazani deneme basincinda test yap. (Bu rakam kazan Uzerinde yazilidir.)
- Kazanin yayli ve agirlikh emniyet ventilinin her yil bakimi ve testi yapilmalidir.
MADDE 28- Pansiyon Baskani:

Pansiyon Baskani Gérev Ve Sorumluluklari

1.Pansiyon 6grenci baskani bitlin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 68retim yili basinda gizli oyla
bitun 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon baskani, pansiyonun saghkli isleyisini takip etme, okul idaresi, nobetci 6gretmen ve
belleticilerden aldigl talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul idaresince
gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.

3.Etut, yemekhane yoklamasinda ve banyo islerinde ndbetgi belletici 6gretmene yardimci olur.

4. Pansiyon baskani, oda sorumlularinin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin
uygulanmasini saglar, aksakliklari okul idaresine bildirir.

5. Pansiyon baskani, etlit baskanlarini goérevlerini kontrol eder, etltlerin zamaninda ve saglikh
yapilmasini saglar, aksakliklari okul idaresine bildirir.

6. Pansiyon baskani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve
belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

7. Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.
8. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gordiigi hususlari yatili 6grencilere duyurur.
9. Pansiyon baskani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midir yardimcisina bildirir.

10. Pansiyon baskani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek
belletici 6gretmenlere ve midir yardimcisina bildirir.

11. Pansiyon baskani, pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, uyarilarda bulunur.

12. Pansiyon baskani, televizyonun agilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.



13. Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunamadiginda goérevi bagkan vekili
yaratar.

13. Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitlin yonergelerin yuritilmesinden sorumludur.
14. Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve midir yardimcisina kargi sorumludur.

MADDE 29- Ambar Memuru Gorevleri:

Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yiritiilmesinden midir yardimcisina karsi sorumludur.

1. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve islemlerinin
hazirlanmasi sonuclandiriimasi icin gerekli is ve islemlerin saglikh yapilmasi.

2. Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul is ve islemlerinin fatura esas alinarak yapilmasi
Ayniyat Alindisi kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

3. Liizum Miizekkeresi (istek Kagidi) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlari ile ambar defterinden ¢ikis
islemlerinin yapiimasi.

4. Ambara giren Demirbas esyalarinin KBS sistemine kayit edilmesi.
5. Ambarda bulunan malzemeler igin ambar karti tutulmasi ve giinlik islenmesi.

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

7. Gunluk yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetgi 6gretmen ile birlikte
¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

8. Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda c¢ikarilarak
sonuglandiriimasi.

9. Fazla gikan fiyati bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin yapilarak kayitlara
gecirilmesi.

10. Disimi yapilacak demirbaslarla ilgili olarak kayittan silme muzekkerelerinin hazirlanmasi, yok
etme tutanaklarinin sonuglandiriimasi.

11. Demirbas esyalarin uygun bélimlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara demirbas esya
listelerinin asiimasi.

12. Ambar memuru kayit islemlerini ginlik yapmak en ge¢ 10 gin icerisinde sonuglandirmak
zorundadir.

13. Satin alinan esya, ara¢ gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene edilerek
kabullerine karar verilen erzak, arag gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda 6zenle korumak,
tutmak, gerekli olan yerleri usulline goére vermek.

14. Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, arac¢ gere¢ ve makineye ait ambar ve
depo esas defterini ve yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma defterinin tutulmasi



15. Depo ¢ikis pusulalarini dizenlemek ve muidire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere
vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi icin “Ayniyat Talimatnamesi” geregince
yapilmasi gereken isleri izleyip sonuclandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

16. Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin ylritalmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi
17.Mebbis sitemi icindeki E-Ambar Modiili ile ilgili islemleri yapmak

19. Okul MdurlGglince verilen yazili ve s6zIi emirlerini yerine getirilmesi.

MADDE 30- Ambar Talimat

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin bulundugu
okulun genel ambarindan ayri olan béliime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
1. Ambarin hava akimi iyi olmali is1 15-20 C arasinda tutulmahdir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali mimkiin olmadigl takdirde aspirator ile havalandirma
yaptimalidir.

3. Depo mumkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watli kullanilmalidir.
4. Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

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

6. Ambarda bulunan raflar temiz olmal iki tarafindan kullanilmasi igin raflarin ortada bulunmasi
gerekir.

7. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yikseklikte platform Gzerine konulmal veya Ulzeri
kapakl ayri ayri bliylik kapakh kutular igcine konulmalidir.

8. Ambarda memurun galigmasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmal.
9. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6lim{ icin bir kantar ve sivi 6lgim aleti bulunmahdir.

10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldiriici ilaglar ile temizlik malzemeleri
bulundurulmahdir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlari islendigi ambar karti bulunmalidir.

12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistiriilmamahdir. Eskisinin
bitiminden sonra yenisine baslanmalidir.

13. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri
Midir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

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



MADDE 31- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Gikartma isleri

Yatih 6grenci yemek tabelasi dizenlemesi ve ambardan giinlik erzak cikarimi ile muayene kabul
islemleri asagida yazil oldugu sekilde yapilir.

1. Pansiyon ambar memuru; ginliik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu midir yardimcisindan
alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve glinlik kisi basi yemek
maliyet cizelgesi hazirlanir.

2. Gunlik tabela c¢izelgesinde vyazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul midirlGgline
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 09.30—10.30 arasinda yapillir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili mudir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigl zaman) Nobetci belletici
O0gretmen, ambar memuru, ascibasi ve yemekhane nébetci 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tadi ve
miktar kontroli yapildiktan sonra asclya teslim edilir.

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

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegiriimeden mutfaga alinan ve yedirilmek
Uzere hazirliga konulan erzakin akibetinden asgi ve ambar memuru birinci derece sorumludur.

8. Glinlik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen, nébetgi
6grenci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim alan asci
sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri
her ne olursa olsun muayene komisyon tiyelerinin kontrol ve kabuliinden ge¢medikge ambara
veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

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

11. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimeilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nobetgi
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambar1 olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan anahtar1 Miidiir
Bagyardimcisina teslim eder.

MADDE 32 OGRENCILERIN UYACAGI KURALLAR

Yatill okullarda kalan 06grenciler toplu yasam ortamlarinda uygulanan tim kurallara uymak
zorundadir. Hi¢ kimse bireylere ayricalik saglayan kisisel taleplerde bulunamaz. Yatilihgl kabul eden
her 6grenci okulun vizyon ve misyonundaki genel ilkelerin gerceklesmesi belirlenen asagida kurallara
uymak zorundadir. Uymadigi takdirde ortadgretim kurumu disiplin yonetmelikleriyle ilgili maddeler
dogrultusunda islem yapilacaktir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Her 6grenci sabah zamaninda uyanmak icin her tirli tedbiri alacaktir. (Saatini veya
telefonunu kuracaktir, yatma saatini kendi yorgunluguna gore okul idaresinin belirledigi
zaman dilimine gore ayarlayacak.)

Belletici 6gretmenlere karsi engel, zorluk g¢ikarilmamali, belletici 6gretmenlerin isleri
kolaylastiriimalidir.

EtUtler esnasinda kesinlikle odalar ve siniflar arasinda dolasiimayacaktir. Her etiit normal
ders saati olarak degerlendirecektir.

Etltlerin giris-cikis saatlerine hassasiyet gosterilmelidir.
Etit yoklamalarinda tiim 6grenciler kendi siniflarinda ve odalarinda olacaktir.

Etlit yoklamalarindan sonra olimpiyat, proje ve diger faaliyetlerde calismasi gereken
ogrenciler izin taleplerine iliskin olarak da onayli talep dilekgelerini belletici dosyasinda
olmak sartiyla yoklamalarini verdikten sonra daha oOnce belirlenen uygun calisma
ortamlarinda ¢alisabilirler.

Etutlerde ¢alisma aliskanligl kazanamadigi tespit edilen 6grencilerin durumlari ailelerine
bildirilecektir. Bu 6grenciler glindizltliige yonlendirilecektir

EtUtler en verimli sekilde degerlendirilecektir.
Pansiyon ve sinif ortamlarinda hijyene dikkat edilecektir.

Raporlu olup pansiyonda kalan 6grenciler belletmen 6gretmenlere goriinerek yoklama
vermek zorundadir.

Hasta olup sabah kalkmayan 6grenci durumunu saat 08.00’e kadar belletici 6gretmene
bildirecek, mesai baslar baslamaz sevk alarak doktora gidecektir, durumunu okul
idaresine bildirecektir.

Aksamlari, pansiyona disaridan yiyecek ve icecek istenmeyecektir.

Pansiyon odalari sabah saat 08.15 den sonra kilitlenecektir. Glnlik gerekli olan kitap,
defter,esofman v.s. hazirlanilip sabah yaniniza alinarak odalarda unutulmayacaktir.

Hafta sonu evci ¢ikip, evci ¢iktigl yerin uzakligi ve benzeri sebeplerle pazar giinii aksam
okula gelmeyen 6grenci pazartesi sabah bayrak térenine katilacak sekilde, pazar gilinleri
okula gelecekler ise aksam okulda olacak sekilde kendilerini ayarlamalidirlar.

Arkadaslarini rahatsiz edecek sekilde glrtilti yapmamaldir.
Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemelidir.

Pansiyon icinde laubali hareketlerde bulunmamali ve yatakhaneler disinda pijama ile
dolasmamalidir.

Temizlige dikkat etmeli ve her giin yatagini diizeltmelidir.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamali ve yememelidir.
GUnlik zaman gizelgesinde 6ngérilen hususlara uymalidir.
Duvarlara givi cakmamali ve kesinlikle resim, afis, ¢izelge vb. asmamalidir.

Yalan soylememeli, hirsizhik yapmamali, pansiyondan ayrilirken bavul, canta gibi
esyalarini yetkililere kontrol ettirmelidir.

Yatakhanelerde elektrikli tiras makinesi, sa¢ dizlestiriciler, radyo teyp gibi cihazlari
kullanmamalidir.

Baskasinin esyasini izinsiz kullanmamaldir.
Dolaplarini, yatakhane dolap yerlesim plani ve kullanma talimatina uygun kullanmalidir.

Pansiyon idaresinden izin almadan ayrilmamalidir. Pansiyon vyetkililerinden izinsiz
ziyaretci kabul etmemelidir.

Biitlin 6grencilerimiz okulumuzun ilgili birimlerinde asili olan yonerge ve talimatnamelere
uymak zorundadir.

MADDE 33- Diger Hiikiimler:

1. Bu yonergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

2. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, 6grenciler tarafindan

uygulanacaktir.

3. Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim yili boyunca uygulanir.

06:30

GIRESUN MIMAR SINAN ANADOLU LISESI
2024-2025 EGIiTiM OGRETIM YILI
PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESI

SABAH KALKIS

06:30 - 07:00 TEMIZLIK, DUZEN, HAZIRLIK
07:00 - 07:30 KAHVALTI



08:00 YATAKHANE TERK

08:15 ISTIKLAL MARSI (OKUL SIRASI)
11:45-12:45 OGLE YEMEGI

08:30 -15:55 DERS SAATLERiI BASLANGIC VE BITi$
15:55-17: 40 SERBEST DINLENME

(Aksam yoklamasi hafta ici ve hafta sonu ise 18:30’da alinacaktir. Bu saatten itibaren tim 6grenciler
okul bahgesi veya pansiyon binasi icinde bulunmalari gereklidir.)

17.40- 18:10 AKSAM YEMEGI
18:30 AKSAM YOKLAMASI
18:30 -19:00 ETUT HAZIRLIK
ETUD SAATLERI

(Yoklamalar etiit saatlerinin baslangicinda 6grenciler kendi siniflarinda goriilerek yapilir.)
19:00 20:15 1. ETOUT

20.15 20:45 ARA OGUN
20:45 22:00 2. ETUT
18:50 OKUL BiNASI TERK — PANSIYONA GEGI$

PANSIYON BINASI KAPANIS
(TGm o6grenciler 22:15 itibari ile kesinlikle kendilerine ait yatakhanelerde olacaklar. )

22:15-23: 00 KiSISEL BAKIM, TEMIZLIK VE YAT HAZIRLIK

23:00 YAT YOKLAMASI
(Oda 1siklari kapatilir ve ilaveten ders ¢alismak isteyen 6grenciler etlt odasina yonlendirilir.)



YATAKHANE DOLAP YERI.ESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI

4 Dolap alt ve iist raflar1 mutlaka bez veya
kagit ile kaplandiktan sonra esya
o yerlesimi yapihr.
1 = s | [ ]
_ Nelelebaladen” ) 1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, ic

camasirlar1  diizgiince katlanarak
yerine konulur. Giinliikk el- Yyiiz
havlusu askiliga asilir.

2. Dis firca ve macunu, el sabunu,
kisisel bakim ve temizlik iiriinleri
kesinlikle plastik Kkutular icinde
bulundurulur.

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

4. Kitaplar, defterler ve diger ders
ara¢c ve  gerecleri  diizgiince
istiflenerek konulur.

5. Ayakkabilar ve terlikler Kkesinlikle
ayakkabihiga konulacaktir.
Kullamlmayan fazla ayakkabilar,
boyanmis, temizlenmis vaziyette,
poset  icerisinde  bulundurulur.
Ayakkabi boya ve fircalar da poset
icinde olacaktir.

6. Kirli camasirlarda mutlaka
diizgiince katlanmis olarak poset
icerisinde bulundurulacak.

7. Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar
baskasina verilmez.

8. Dolap iizerlerine ve icine resim ve
ders ile ilgisi bulunmayan brosiir
yaz1 asilmayacaktir.

9. Haftada bir dolap temizligi

yapilacak.

10. izinsiz dolap tamiri ve boya
yapilmayacaktir.

11. Dolaplar her zaman teftise hazir
bulunacaktir

12. Hi¢bir  6grenci, bir  baska
o6grencinin dolabini izinsiz

acmayacaktir.



AMBAR TALIMATI

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatilh 6grenciler icin gerekli olan malzemelerin bulundugu
okulun genel ambarindan ayri olan béliime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
1-Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.

2-Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadigi takdirde aspirator ile havalandirma
yaptimalidir.

3-Depo miimkin oldugunca karanlik tutulmah disik ayarda kullaniimahdir.
4-Ambardan su ve buhar gegiriimemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

5-Ambar duvarlari girintisiz ve gikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin depoya
girmesi engellenmelidir.

6-Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi icin raflarin ortada bulunmasi
gerekir.

7-Ambara g¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yukseklikte platform izerine konulmali veya Uzeri
kapakli ayri ayri blyuk kapakli kutular icine konulmalidir.

8-Ambarda memurun ¢alismasi icin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmal..
9-Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6limd icin bir kantar ve sivi 6l¢tim aleti bulunmahdir.

10-Ambarda insan saghgina zarar vermeyecek sekilde hasere dldiriici ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

11-Ambarda bulunan malzemelerin glinliik alimlari islendigi ambar karti bulunmaldir.

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

13-Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri
Mudur Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmahdir.

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




YEMEKHANE TALIMATI

Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yenerek, saglikli bir ortam birakmak
ortak gérevimizdir. Bunu saglamak icin asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz
gerekmektedir.

1-Soguk alginligina yakalanmissak yiyeceklerin yaninda aksirmak, 6kstirmek
tehlikeli ve yasaktir.

2-Yiyecek servisi yaparken el yiz ve sag temizligine, elbisenin temiz olmasina
dikkat ediniz.

3-Bagkasina ait tabak, bardak, ¢atal ve kasiklari kullanmayiniz.

4-Baskasina ikram ederken ¢atallari saplarindan bardaklari alt kisimlarindan
tabaklari kenarlarindan tutunuz.

5-Yemek yerken gatal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.
6-Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

7-Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile
yikayiniz.

8-Yemek almak i¢in siraya giriniz, 6nce 6gretmenleriniz sonra siraya gore self
servis yemek alimi yapiniz.

9-Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklari ¢cépe, kasik, catal ve bicagi
yerlerine koyunuz.

10-No6betgi belletmen 6gretmenlerin uyarilarini dikkate aliniz.
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BUZDOLABI KULLANIM TALIMATI

Buzdolaplarindan en iyi sekilde yararlanabilmek igin temizligine bakimina ve calisma
ozelliklerine 6Gnem vermemiz gerekir.

Buzdolabini yaz aylarinda 15 glinde bir, kis aylarinda ayda bir buzlarini ¢ézdiirtip icindeki
bltln yiyecek maddesini gikartip igini ihk sirkeli suyla temizlemek gerekir.

Otomatik dolaplar buzlarini kendi kendine ¢6zdigu igin onlari her durdugunda yukaridaki
sekilde temizlemek gerekir.

Temizleme suyuna sabun ve deterjan koymayiniz. Kokulari dolaba siner ve bir slre de
¢tkmaz. lhk su veya suya karistirilan “karbonat” yemek sodasi yaglari vs.leri eritecektir. Karbonatli
su ile silmisseniz sonra bir kere de duru suyla silip yiyecek maddelerini agzi kapali kaplarda sebze ve
meyvelerin kaba kirlerini yas bir bezle silerek naylon posetlerin icine koymaniz uzun sire taze
kalmalarina sebep olacaktir.

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

Temizlik esnasinda fis prizde olmamalidir. Pismis yiyecekleri sogutup sonra dolaba
koymalhdir. Sicak konan yiyecekler dolabin isisini yikseltip diger yiyeceklerin bozulmasina sebep
oldugu gibi dolapta buharlagsmaya ve dolabin da bozulmasina sebep olur.

YiYECEKLERIN DOLAPTAKI YERI

1-Dondurucu yeri: En soguk yerdir. Dondurulmasi istenilen yiyeceklere uzun siire kalmasini
istedigimiz yiyecekler icindir.

2-0°c Bolmesi: Cig et, balik vs. igindir.

3-Birinci goz: Sut ve yiyecekler icindir.

4-ikinci g6z: Normal soguklukta muhafaza edilecek yiyecekler icindir.

5-Uciincii ve dérdiincii gézlerde sebze, meyve ve normal sogukluktaki yiyecekleri icindir.

KAPAGINDAKi YERLER

1-En Ustteki kisim: Yumurta icindir.(Yumurtalari yikamadan silmeden, c¢ok kirli olanlari
hafifce silerek dolaba koyunuz.)

2-Yumurta rafinin altindaki kisim: Salgalar vs. icindir.

3-Uglincii kisim: Peynir ve tere yag icindir.

4-Dordinci kisim: Siseler icecekler igindir.

BUZDOLABINDAN YiYECEKLERi CIKARMADA DiKKAT EDILECEK NOKTALAR

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

2-Sebzeleri dolaptan gikarir ¢cikarmaz hemen pisirme islemine gegilmelidir.

3-Meyveleri de dolaptan cikarir ¢cikarmaz fazla beklemeden yemelidir.
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MUTFAK TEMIiZLiK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghigimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina

etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.

1-Giinliik Temizlik
2-Haftahk Temizlik
3-Ayhk Temizlik
4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK

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

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

e)Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
f)Cop kutusunun bosaltiimasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

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

¢)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d)Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar1 ve dolaplari yerlestirmeden dnce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h)Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1) Yerin iyice siipiiriiliip,ytkanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLiK

a)Erzaklarin kontrolii

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

c)Mutfakta biten erzaklarin, kutukavanoz,torbalarin,temizlenip yikanip,kurulandiktan sonra

erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

c)Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye,tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklar1 materyale

gore temizligi,boya ve cilalarin icap edenlerin onarimu.

d)Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 bdliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim islerinin

daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayn1 zamanda enerji ve zaman kaybmi da Onlemis
olacaktir.
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CAMASIRHANE KULLANMA TALIMATI

e Camasirlar okul 1darest tarafindan uygun gorilen
makinelerde  kullanma  talimatlarnt  dogrultusunda
yikanirlar.

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

e Camasir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Baska
alanlarda ¢amasir kurutmasi yapilmasina engel olunur.

e Kurutulan ¢amasirlarin ttiiler1 utii odasinda yapilmasini
saglamak.

e Arizali makine ve avadanliklar okul midirliigiine
bildirilerek onarimlarinin yapilmasini saglamak.

e Camasirhanenin  zararli  bdocek ve  haserelerden
temizlenmesini  saglamak lzere ilgililerle 1sbirligi
yapmak.

e Camasirhanenin tertip diizeni saglamak kirli camasirlarin
konulmasina engel olmak.

e Camasirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir
Yardimcist nobet¢i Ogretmen belletici 0gretmen ve
pansiyon baskanina karsi sorumludur.
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CAMASIR MAKINESi KULLANMA TALIMATI

1.Sahsiniza ait camasirlari bir filenin icinde muhafaza
ederek yikayiniz.

2. Camasirlari birbiriyle karistirmayin. Beyazlari ve renklileri
ayirin.

3.YunlG ve ipekli gibi hassas kumaslari daha dayanikli-
ornegin havlular-camasirlarda karistirarak yikamayin.

4.Camasirlarin etiketinde yazan bakim talimatlarini uygun
sicaklikta yikayin

5. Camasir makinesi kullanilacagi zaman; camasirlar
yukarida belirtildigi gibi ayristirilarak makineye
yerlestirilir.

6. Camasir ozelligine gore isi derecesi ayarlanir. (40-60-90)

/. Deterjan 6n yikama icin 1. GOze, ana yikama icin 2. Goze
konur. En kicuk goze de yumusatici konulur.

8. Makine calistirma digmesine (beyaz) basilir.

9. Diger isiklar; kirmizi makinenin ¢alisiyor oldugunu, yesil
Isik ise islemin bittigini gosterir.

10.Camasirlari makineden cikartmak icin agma digmesine
basilir.
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Utii Kullanma Talimati

Elektrikli bir cihaz kullanirken asagidaki basit guvenlik 6nlemleri her zaman

alinmalidir.

Utlyu kullanirken temel giivenlik énlemlerine her zaman uyulmalidir:

Calistirma Talimati

Utl sogukken buhar kazanini (iistte) kapagi acilarak ici su ile doldurulur ve kapak
sikica kapatilir.

Isi ayarlari kumas 6zelligine gore ayarlanir.

Utii guivenli bir sekilde fise takilir.

Yaklasik 3 dakika Gitlintin 1sinmasi beklenir.

Utlileme isine baglanir.

Ut buharindan faydalanmak icin buhar diigmesi kullanilir.

Buhar kazani tamamen sogumadan kapagi kesinlikle agilmamalidir. Yanmalara
sebep olabilir.

Givenlik Tedbirleri

Kullanilan glictin cihazin glic etiketinde belirtilene uygun oldugundan emin olunuz.

Utlyi yalnizca Gitti yapmak amaci ile kullaniniz

Utlyl elektrige takili veya (itii masasi Gzerindeyken gézetimsiz birakmayiniz. Sicak
metal parcalara sicak suya veya buhara dokunulmasi yanmaya yol acgabilir.
Asagidaki durumlarda GtlyU elektrikten ¢ekiniz

Utliyl asla hasarl bir kablo veya fisle veya distiikten ya da herhangi bir hasara
ugradiktan sonra calistirmayiniz. Elektrik carpmasi tehlikesini dnlemek igin Gtlya
parcalarina ayirmayiniz.

Kablonun sicak ylizeylere degmesine izin vermeyiniz

Elektrik risklerine karsi korunmak icin Gtlyl suya baska bir siviya sokmayiniz.

Uti sabit bir diizeyde kullaniimali ve birakilmahdir.

Uty standina koydugunuzdan standin {zerinde konuldugu vyiizeyin sabit
oldugundan emin olunuz.

Ut distrilmisse, goriiniir hasarlar varsa veya sizdiryorsa kullanmayiniz.
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Banyo Talimati

1. Haftada en az bir kez banyo yapilmasi saglik acisindan zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotaruldr.

3. Her glin, muhtemel ihtiyaclar icin sicak bu bulundurulur.

4. Banyo sliresi asgari 15, azami 20 dakikadir.

5. Her 6grencinin banyo terligi ayri olmalidir.

6. Banyolar her zaman kullanima hazir bulundurulmalidir.

7. Banyolarin sithhi olmasi saglanmalidir.

8. Banyoda yuksek sesle konusulmaz, gurulta yapiimaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disari ¢cikarilmaz.

12. Su israf edilmez.
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PANSIYON BAKIM ve ONARIMI

A- GENEL BAKIM

Okul pansiyonlarinda bakim ve onarim isleri, “Devlet Binalari isletme, Bakim ve Onarim Yénetmeligi’ne
gore yapilmasi gerekir. Bu Yonetmelik hikimleri dogrultusunda, pansiyon binalarinin i¢ ve dis bakim ve
onarimlari ile ilgili diger tesislerin isletmesi, bakimlari, onarimlari ve korunmasi ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda
aksatilmada yapilmali ve her an hizmete hazir bulundurulmahdir.

Okul pansiyon binalari ihtiyaci olan 6grencilerin bir nevi aile ocagi sayildigindan, bu binalar ve ¢evresinin
tertip ve dizeni ile bakim, onarim ve temizligi her zaman yapilmis bir sekilde bulundurulmali, 6grencilerin ve
diger gorevlilerin huzur duyacagi bir ortam haline getirilmelidir.

Ogrenciler tarafindan toplu ve ortaklasa kullanilan pansiyon binasi icindeki yatakhaneler, yemekhane,
mutfak, bulasikhane, banyo ve diger ek tesisler temiz, bakiml ve iyi diizenlenmis, sihhi kontrolleri yapilmis ve
gerekli arag ve geregle donatilmis olmahdir.

B- OGRETIM YILI SONU YAPILACAK BAKIM ve ONARIM

Her 6gretim yili sonunda, okul midurliginin baskanliginda, pansiyon midir yardimcisi ve diger
gorevlilerin katiimi ile bir toplanti yapilmasi ve bu toplantida, pansiyon binasinda ve ydnetiminde aksayan
hususlar tespit edilerek, tatil doneminde bunlarin giderilmesine gayret gosterilir. Genel olarak yapilmasi
gerekenler sunlardir:

1. Pansiyonun yil sonu temizliginin yapilmasi,

2. Pansiyonun ilaglanmasi (dezenfekte edilmesi),

3. Soguk ve sicak su tesisatinin kontrol edilmesi,

4. Banyo ve WC'lerin bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

5. Yemekhane, Mutfak ve bulasikhanenin gézden gecirilmesi,

6. Binanin gatisinin kontroliiniin yapilmasi,

7. Depo ve ambar olarak kullanilan yerlerin diizenlenmesi,

8. Camasirhane ve burada kullanilan makinelerin bakim ve onarimlarinin yapilmasi

9. Yatakhanelerin, burada kullanilan somya, ranza, dolap ve diger esyalarin bakim ve onarimlarinin
yapilmasi,

10.Pansiyon binasinin bitiin birimlerinde bulanan kapi, pencere ve diger ahsap gereglerin gdzden
gecirilmesi

11. Yangin kdselerinin gdzden gecirilmesi, eksiklerin tamamlanmasi,
12. Elektrik tesisatinin gbzden gecirilmesi

13. Pansiyon binasinin tamaminin i¢ ve dis boya, badana ve diger bakim ve onarimlarinin yapilmasi.
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Bltln bu isler yaz tatilinde tamamlanarak pansiyon binasi, ¢evresi ve icinde kullanilan her tirli
arag, gerec, makine ve digerleri yeni 6gretim yilina hazir hale getirilmelidir.

C- KUGUK ONARIM iSLERI

Okul pansiyonlarinda sene sonunda yapilacak islerin ihtiyag durumuna ve yapilan planlamaya gore kiiglik
onarimlari okul imkanlari ile yapilir.

D- BUYUK ONARIM iSLERI

Pansiyon binalarinda, okul imkanlari ile yapilamayacak onarim ve tadilatlar icin kesif ¢ikarilarak, projesi
ile birlikte ilgili makamlara sunularak 6denek temin edilir ve ihale yolu ile bu isler yaptirilir.

E- YAPILACAK DIiGER iSLEMLER

1. Yatakhaneler
*Pansiyon binasinin yatakhanelerine 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

*Yatakhanelerin her birinde, binanin yerlesimin diizenini gésterir bir plan ile 6grencilerin yattigi yeri
gosterir bir cizelge yapilarak yatakhanenin uygun bir yerine asilir.

*Yatakhanelerde 6grencilerin kaldigi ranzalarin uygun bir yerine goérilecek sekilde 6grencinin fotografli
kimligi asilir.

*Yatakhanede yataklarin tek tip, dolaplarin bir arada bulundurulmasina 6zen gosterilir.
*Yatakhanenin ve dolaplarin kullanma talimati, 6grencilerin kolaylikla gérebilecegi bir yere asilir.
*Qziirlii ve yardima muhtag 6grenciler icin ayri bir diizenlenir.

*Yatakhanelerde, ndbetci ve belletici 6gretmenler icin odalar ayrilir.

*Yatakhanelerin, mevsimine gore havalandiriimasi ve isitiimasi diizenli olarak yapilmalidir.
*Yatakhanelerin temizligi, her giin, belirlenen plana goére yapilir.

*Yatakhanelerde her tiirll tertip ve diizenin saglanmasi icin gerekli diger tedbirler alinir.

2.Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane
*Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimat seklinde gorilecek bir yere
asiimalidir.

*Yemekhane, mutfak ve bulasikhanelerde galisanlarin listesi uygun bir yere asiimalidir.

*Bu birimlerde calisanlarin periyotik saglik kontrolleri yaptiriimalidir.

*Buralarin temizligi ile calisanlarin temizligi, kilk ve kiyafetlerine dnem verilmelidir.

*Yemek pisirilen ve servis yapilan arag ve gere¢ temiz, bakimli ve gerekenler kalayli olmalidir.

*Yemekler her 6grenciye ayri kaplarda dagitilmali ve masalarinda her 6grenci i¢in ayri su bardagi
bulundurulmahdir.
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*Yemek pisirilen ocaklarda kullanilan yakit siirekli kontrol edilmeli, uygun yerde depolanmali ve
kullanilan yakacaga gore gerekli tedbirler alinmalidir.

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

*Buralarda kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin kullaniima talimati uygun bire asilmalidir. Makineler igin
ayrica bir makine karti dizenlenmelidir.

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

*Buralarda bulunan erzak, yiyecek ve diger gidalar kapali bir sekilde korunmalidir.

*GUnluk kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi, temizligi ve kontroll her giin yapiimalidir.

3.Camasirhane
*Camasirhanenin ve banyonun kullanma talimati hazirlanir ve gorilecek bir yere asilir.
*Camasirhanede kullanilan yikma, kurutma, Gt gibi cihazlarin kullanma talimati bulundurulur.
*Bu arag ve gereglerin bakim ve onarimlari yapilir.
*Camasirhane ve banyonun temizligi, bakim ve onarimi yapilir.

4.Revir, Hasta Muayene ve Doktor Odasi

*Bu birimleri bakim, onarimlari yaptirilir. Ginlik temizlik ve dezenfekte edilmesi saglanir.

*Tutulmasi gereken evrak ve belgeler korunur.

*Hastalara recgetesiz ilag verilmemesi icin gerekli tedbirler alinir.

5.Depo, Ambar, Kiler

*Depo, ambar veya kiler olarak kullanilan yerlerin bakim ve onarimlari yapilir.

*Buralarin boya ve badanasi yaplilr.

*Bu bolumler kilitli olarak bulundurulur.

*Erzaklarin bulunduruldugu bu bolimlere haserelere karsi glivenli hale getirilir.

*Erzaklarin depolarda dizenli bir sekilde istif edilmesine 6zen gosterilir.

*Bu boliimlerin aydinlatma ve havalandirilmasina 6zen gosterilir.

6. Diger tesisler

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

Soner BALAK Uygundur
Miidiir Yardimcisi Hakan DEMIR

Okul Muduiru
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