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PANSIYON TALIMATNAMESI

MADDE 1
Amag:

Bu ydnergenin amaci B.B. Ordu Anadolu imam Hatip Fen ve Sosyal Bilimler Proje Okulu Kiz ve
Erkek pansiyonunda kalan parali ve parasiz yatih 6grencilerle, pansiyonda goérevli tim personelin
yonetimine iliskin esaslari dizenlemektir.

MADDE 2
Kapsam:

Bu yénergenin kapsami B.B. Ordu Anadolu imam Hatip Fen ve Sosyal Bilimler Proje Okulu Kiz
pansiyonunda kalan parali ve parasiz 6grencilerle, belleticilerin, gorevli personelin yonetimine, gorev,
yetki ve sorumluluklarina iliskin temel konulari kapsar.

MADDE 3
Dayanak:

Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ve Milli Egitim Bakanhgi’'na Bagh Resmi Okullarda Yatihlik,
Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi’nin 32. maddesine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4
Velilerin Sorumluluklar::

Pansiyonun tertip, diizen ve disiplininin saglanmasi, pansiyonlarin 6grencilerin yasamasi icin
daha saglkli hale getirilebilmesi icin tim velilerimizin pansiyonda kalan 6grencilerinin, MEB tarafindan
yayinlanan “Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi” ne ve “Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda
Yatihlik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi” ne uygun davranmalari
hususunda ¢ocuklarini motive etmeli ve pansiyon idaresine her tirli katkiyr saglamalidirlar.

Pansiyon Veli S6zlesmesi’nde yer alan ve ayrica Ogretmenler Kurulu ile Okul Aile Birligi Genel
Kurulu’nda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tirll karara il ici veya il disindan Okul Aile
Birligi Genel Kurulu’na veya veli toplantilarina katilamayan veliler de uymayi kabul etmis sayilirlar.

Pansiyonda parali veya parasiz 6grencisi bulunan tim velilerimiz her yil okulun agildigi hafta
mutlaka pansiyona gelerek gerekli evraklari imzalamalidirlar.

Pansiyonda 6grenci barindirmak isteyen velilerimiz bu yénerge hiikiimlerinin tamamini kabul
etmis sayilacaktir.



MADDE 5

Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin bir ginlik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman gizelgesi
sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler 6grenci,
veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir.

Tim ogrenciler duyurulan zaman gizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler
zaman gizelgesini aksakhga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

Program
Kalkig

Kahvalti

Okula
Gidig

Ogle
Yemegi

Okul
Gidis

Yer
Yatakhane
ve Lavabolar

Yemekhane

Okul Binasi

Yemekhane

Agiklama
Gerekli kisisel temizlik ve hazirlklar yapilir. Okul
giysileri giyilir ve ders araglari hazirlanir. Odalar
temiz ve diizenli olarak terk edilir.

Nobetgi Ogretmen nezaretinde tiim 0Ogrenciler
mutlaka kahvaltiya geleceklerdir. Kahvalti saatinde
yurtta belleticiler tarafindan higbir 6grencinin
yatmasina izin verilmeyecektir.

Saat 07.50de tiim 6grenciler belleticiler gbzetiminde
pansiyon binasini terk etmis olacaklardir. Pansiyon
kapilar belletici tarafindan kilitlenecektir.

Nobetgi Ogretmenler nezaretinde 06gle yemegi
yenilir.13.00de belletici gozetiminde yemekhane
terk edilecektir.

Okul ¢ikisindan yemek saatine kadar sirede
ogrencileri velileri ziyaret edebilir .

Ogrenciler okul dersleri bittikten sonra nobetci ve
belletici 0gretmen gobzetiminde giris imzalarini
atarak pansiyona giris yaparlar. pansiyona
zamaninda gelmeyen 6grenci velileri arinarak haber
verilir

HAFTA iCi 17.00 ILE 18.00 ARASI VELI DILEKCESINE iSTINADEN CARSI iZNi VERILECEKTIR.

Baslama Bitis
06.30 06.45
06.45 07.45
07.45 07.50
12.25 12.20
12:25 15:45

15:45

18.00 18.30
18.45 19.00
19.00 20.15
20.15 20.30
20.30 21.00
21.00 22.00

22.00 23.00

Aksam
Yemegi

Etit
Hazirhk
1. Etiit

Teneffis

Cay Saati

2. Etit

Yatmaya
Hazirhik

Yemekhane

Pansiyon
Binasi

Etut
Salonlari

Pansiyon
Binasi
Yemekhane
Ortak Salon

Etut
Salonlari
Yatakhaneler

Yatakhaneler

Nobet¢i 6gretmenler nezaretinde aksam yemegi
yenilir.

Tim 6grenciler her tiirll ihtiyacini giderir ve etiit icin
tiim hazirliklarini yapar. Kendileri igin belirlenen etiit
alanlarina gegerler.

Nobetci 6gretmenler nezaretinde Ogrenciler etiit
yapar. Yoklama alinir. Etit sliresince 6grenciler etiit
disina ¢ikmazlar.

Ogrenciler kisisel ihtiyaclarini giderir. Etiit hazirligini
yapar. Nobetgi 6gretmen kontroli saglar.
Ogrencilere yemekhanede veya salonda cay ve
pogaca ikraminda bulunulur. Cay ve pogaca etiit ve
yatakhanelere kesinlikle ¢ikartiimaz.

Nobetci 6gretmenler nezaretinde Ogrenciler etit
yapar. Yoklama alinir. Etlt sUresince 6grenciler etiit
disina ¢ikmazlar.
Ogrenciler  yatma
temizliklerini yaparlar.
Yoklama alinir.

hazirliklarint ~ ve  kisisel

Tiim ogrenciler yatarlar. Isiklar Sondiiriiliir. Ders

Hafta Sonu
Hafta Sonu
Kalkig Saati
09.00 Olarak
Uygulanir.
09.00 — 09.45

10.00
Banyo
Camagir
Yikama
Hafta Sonu
Ogle Yemegi
13.00 da
verilecektir.

-12.30

Hafta sonu
evci ve cgarsi
iznine  ¢ikan
o6grenciler saat
17:00 giris
yapar
18.00-19.00

18.45-19.00

19.00-20.30

20.30-22.00

22.45-23.00



23.00 Yat Saati ¢alisgmak isteyenler yoklamadan sonra etiit Hafta Sonu
salonlarina gegerler. Ders calisanlarda 24.00da 24.00daYatilir
mutlaka yatarlar.

MADDE 6
Pansiyon Binasina Giris -Cikis:

1- Tim 6grenciler hafta ici en ge¢ sabah saat 08.15’de pansiyon binalarini terk edeceklerdir.

2- Ders saatlerinde (08.15 — 15.40) pansiyon binalari temizlik yapilabilmesi amaciyla kapatilacaktir.

3- Raporlu ve sevkli 6grencilerimiz pansiyon revirinde yatacaklardir.

4- Pansiyon binasina 6grenciler ders cikisi 15.40’dan itibaren gireceklerdir.

5- Velisi tarafindan izin alinan ve derslere girmeyecek yatili 6grencilerimiz pansiyonda kalmayacak velisi
tarafindan bildirilen evci adresine gonderilecektir.

6- Haftasonupansiyonagiriscikisislemleriidaretarafindanayricaplanlanipduyurulacaktir.

MADDE 7
Belletici veya Nébetgi Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1 Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagl bulundugu okulda gérev yapan
Ucretli 6gretmenler haric kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan yuratalir.

2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda goérev yapan kadrolu 6gretmenler tarafindan
karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu
ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o
yerlesim biriminde gérev yapan diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen gérevlendirme yapilmak
suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagh bulundugu okul midurinin teklifi ve il/
ilce millt egitim madurindn onayi ile gorevilendirilir.

4. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek
Ogrencilere ait bollimlerin her biri ayri bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir glinde;

a) Ozel egitim okullari pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve izeri sayida dgrenci icin lg
belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda ylz 6grenciye kadar iki, yiz bir ve Gizeri sayida 6grenci igin 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.

Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklari

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

2. Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etit aralarinda 6grencileri gézetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yGratar.

6. Disiplin olaylariile ilgili is ve islemleri yiratir.

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

yuratar.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenlerin nébet gorevi, 08.00’da baslar. Ertesi glin saat 08.00’da
nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu mudir
yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklari glin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup tim
birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya nébetci belletici
O0gretmenden ya da pansiyondan sorumlu midir yardimcisindan teslim alir.

Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter; ancak belletici
o0gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar géreve c¢agrilabilir.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte
bosaltilmasini saglar.

Ogrencilerin pansiyon ve bahce ortamlarindaki davranislarini izler.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yénetimince belirlenen usuller
dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.

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

Etut ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci gikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nébet defterine isler.
Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yonetimine ve 6grenci
velisine bildirir ve nobet defterine isler.
Ogrencileringiinlikzamangizelgeleriniuygularvepersonelikontrolederekgereken direktifleri verir.
Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazar.

Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikariimasinda, malzemelerin
muayenesinde hazir bulunur.

Hastalanan 6grencilerin durumu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina karsi

sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nébet gizelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore ndbet
tutmakla ytikimlidir. Okul yonetimince belletici ve ndbetci belleticinin gorevleri ayri ayri belirtilir.

MADDE 7

Ogrenci izin islemleri:

Evci izni:

1.
2.

Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.

Evci izni Cuma glini ders bitimin de baslar, Pazar glini evci izninden donecekler icin Pazar glni
saat 19.00°da, Pazartesi glini evci izninden donecekler igin Pazartesi glini sabah 1. Ders
baslangicinda biter.

Hafta icinde ¢ok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) okul idaresinden alinacak izinle 6nce 6grenci
islerinden sorumlu midir yardimcisina, daha sonra da yurttan sorumlu midir yardimcisina alinan
izin bildirilerek ¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber verilecektir. Ozel durumlar disinda higbir
o6grenciye hafta ici evci izni verilmeyecektir.

Evci ¢citkmak isteyen 6grenciler her hafta Persembe glini yat yoklamasina kadar belletici veya
nobetci belletici 6gretmenler tarafindan evci ¢ikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma giini
mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu midir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci
iznine c¢ikan 6grencilerin girisleri yapilr.

Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen 68renciler, ndbetci 6gretmen tarafindan tespit



edilecek ve idareye bildirilecektir. Evci izninden donmeyen veya ge¢ donen 6grenciler hakkinda (veli
dilekge verse dahi) disiplin islemi uygulanacaktir. Veli dilekgesi kurallarin gignenmesi igin
kullanilamaz.

Carsl Izni:

1. Garsiiznihaftaici veya hafta sonu 6grencilerimizin sosyal-kulturel ve maddiihtiyaglarini gidermeleri
icin verilmis bir izindir. Garsi iznine gikacak 6grenci ¢arsi izin defterini mutlaka doldurmalidir.

2. Carsiizni hafta ici 6gle arasi kullanilmaz. Carsi iznine idarece belirlenen saatler arasinda gikilacaktir.
Ogrenci carsi iznine ¢iktiginda, toplum orf, adet, gelenek, gdreneklerine aykiri hal ve hareketlerde
bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez, 6grencilere yasak lokal, kafeterya ve kahvehanelere girmez.
Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gérev almaz.

3. Carstizniigin velilerden egitim 6gretim yili basinda imzali izin dilekgesi alinir. Carsi iznine gikan tiim
ogrencilerin izin siiresince maddi ve manevi tiim sorumluluklari veliye aittir.

4. Carsiiznine ¢ikan 6grenci vaktinde dénmediginde durum glivenlik personeli veya nébetci 6gretmen
tarafindan tespit edilerek idareye bildirilir. Ogrenci hakkinda gerekli disiplin islemi uygulanir.

5. Haftaici carsi izni ders bitis saatinde baslar ve 18.00 da sona erer.

6. Hafta sonu garsiizni 13.00da baslar ve 18.00 da sona erer.

izinden Ge¢ D6nme Veya D6nmeme:

Carsl veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile:

1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir. Ulasilamadig takdirde;

2. Velisine ve yakinlarina ulasilmaya calisilir. 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 middetini geciren 6grenci hakkinda 6diil disiplin ydnetmeligine gore islem yapilir. Hafta sonu
nobet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.

4,

Ogrencilerin Uyacagi Kurallar
Yatili okullarda kalan 6grenciler toplu yasam ortamlarinda uygulanan tim kurallara uymak

zorundadir. Hig kimse bireylere ayricalik saglayan kisisel taleplerde bulunamaz. Yatilihgi kabul eden her
ogrenci okulun vizyon ve misyonundaki genel ilkelerin gerceklesmesi belirlenen asagida kurallara
uymak zorundadir. Uymadigi takdirde ortadgretim kurumu disiplin yonetmelikleriyle ilgili maddeler
dogrultusunda islem yapilacaktir.

1. Okulda baskalarini rahatsiz edecek sekilde yliksek sesle konusmamak,

. Okulu ve cevresini kirletmemek,

. Ogretmen veya okul yénetimi tarafindan verilen édevleri ve gérevleri yapmak,

. Kihk-kiyafet yonetmeligine uymak,

. Okulda, pansiyonda sigara icmemek,

. Baskasina ait esyayi sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

. Yalan s6ylememek,

. Duvarlari, siralari kirletmemek,

O 00 NO U1 A WN

. Oziirsiiz olarak derslere, torenlere, etiitlere, diger egitici calismalara, sinavlara, atodlye, laboratuar ve
uygulama calismalarina katilmamak, gec¢ katilmak veya katildiktan sonra ayrilmak ve okulu terk
etmemek,



10. Okul kitaphgindan, laboratuarlarindan, pansiyonundan veya spor kullibiinden aldigi kitap, ara¢ ve
gerecleri zamaninda geri vermek. Eksik vermemek, kéti ve hor kullanmamak,

11. Okul iginde veya disinda yoneticilere, 6gretmenlere, arkadaslarina ve okulun diger personeline kaba
ve saygisiz davranmamak,

12. Ders, etiit, ders disi faaliyetlerin akisini ve diizenini bozacak davranislarda bulunmamak,

13. Okul yonetimi tarafindan verilen izin siiresini 6zlrslz olarak uzatmamak,

14. Arkadaslarina sarkintilik, hakaret ve iftira etmemek veya baskalarini bu gibi davranislara
kiskirtmamak,

15. Kisileri veya gruplari; dil, irk, cinsiyet, siyasi diistince, felsefi inang, din ve mezheplerine gore
ayirmayi, kotiilemeyi amaglayan davranislarda bulunmamak,

16. Okul icinde 6grenciler arasinda gruplasmalara, slrtismelere, ¢atismalara neden olabilecek izinsiz
gosteri veya toplanti diizenlememek, siyasi partilere, bu partilere baglh yan kuruluslara veya
sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri propaganda araclarini
dagitmamak,

17. Gece izinsiz ve Ozlrsiz disarida kalmamak,

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

19. Yasaklanmis her tiirli yayini okula, okula bagli yerlere sokmamak veya yaninda bulundurmamak,
20. Kigisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanhs bildirmemek,

21. Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun ¢agrilarina uymak, ¢agri yazilarini almaktan kaginmamak,
22. Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kétl aliskanhklarda bulunmamak.

23. Ogretmen veya okul yénetimi tarafindan verilen gérevlerin yapilmasini saglamak,

24. Okulda bulundugu halde kasitli olarak bayrak torenlerine katilmamak, 6ziirsiiz olarak bayram
torenlerine gelmemek, gibi disiplin disi davranislarda bulunmamak.

25. Okulla ilisigi olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde barindirmamak,

26. Okulca verilen kimlik kartinda veya baska belgelerde degisiklik yapmamak, sahte belge
diizenlememek, lizerinde degisiklik yapilmis belgeleri kullanmamak, bu belgelerin sagladigi haklardan
baskalarini yararlandirmamak

27. Yasaklanmis kitap, dergi, brosiir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini dagitmamak,
duvarlara ve diger yerlere asmamak, yapistirmamak, yazmamak, okul arac ve gereclerini bu amaclar
icin kullanmamak, bu gibi durumlari okul idaresine bildirmek,

28. Okulun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait tasinir veya tasinmaz mallarini tahrip etmemek,
29. Kisisel islerini baska arkadaslarina yaptirmamak,

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

31. Belletici 6gretmenlere karsi engel, zorluk cikarilmamali, belletici 6gretmenlerin isleri
kolaylastiriimalidir.

32. Etltler esnasinda kesinlikle odalar ve siniflar arasinda dolasiimayacaktir.

33. Etltlerin giris-¢ikis saatlerine hassasiyet gosterilmelidir.

34. Etit yoklamalarinda tim 6grenciler kendi siniflarinda olacaktir.



35. Etit yoklamalarindan sonra olimpiyat, proje ve diger faaliyetlerde ¢alismasi gereken 6grenciler izin
taleplerine iliskin olarak da onayli talep dilekgelerini belletici dosyasinda olmak sartiyla yoklamalarini
verdikten sonra daha 6nce belirlenen uygun ¢alisma ortamlarinda galisabilirler.

36. Etitlerde calisma aliskanligl kazanamadigi tespit edilen 6grencilerin durumlari ailelerine
bildirilecektir. Bu 6grenciler glindiizlilige yonlendirilecektir

37. Etltler en verimli sekilde degerlendirilecektir.

38. Pansiyon ve sinif ortamlarinda hijyene dikkat edilecektir.

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

40. Aksamlari, pansiyona disaridan yiyecek ve igecek istenmeyecektir.

41. Pansiyon odalari sabah saat 08.°“den sonra kilitlenecektir. Guinliik gerekli olan kitap, defter,
esofman v.s. hazirlanilip sabah yaniniza alinarak odalarda unutulmayacaktir.

42. Hafta sonu evci ¢ikip, evci ciktig yerin uzakligi ve benzeri sebeplerle pazar glinii aksam okula
gelmeyen 6grenci pazartesi sabah bayrak térenine katilacak sekilde, pazar glinleri okula gelecekler ise
aksam etltlerine yetisecek sekilde kendilerini ayarlamalidirlar.

43. Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemelidir.

44. Pansiyon icinde laubali hareketlerde bulunmamali ve yatakhaneler disinda pijama ile
dolasmamaldir.

45. Temizlige dikkat etmeli ve her giin yatagini diizeltmelidir.

46. Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamali ve yememelidir.

47. Glnluk zaman gizelgesinde 6ngoriilen hususlara uymalidir.

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

49. Baskasinin esyasini izinsiz kullanmamalidir.

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

51. Pansiyon idaresinden izin almadan ayrilmamalidir. Pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaretgi kabul
etmemelidir.

52. Bitin 6grencilerimiz okulumuzun ilgili birimlerinde asili olan yénerge ve talimatnamelere uymak
zorundadir.

53. Hasta olan 6grenciler her giin 08.00-08.30 arasinda pansiyondan sorumlu midiir yardimcisini gérip
hasta sevk kagidi almak zorundadir.

54. Oziirsiiz devamsizlik yapmak yasak ve disiplin sugudur.

55. Okul muddrlGgince konulan kurallara uymak zorundadir
DORDUNCU BOLUM

MADDE 8
Ziyaretgi Kabul Esaslari:

1. Ziyaretciler yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve velileri ziyaret edebilir.

Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve goériismelerine izin verilir.

2. Onceden Pansiyon Midiir Yardimcisindan izin alan ziyaretgilerin kampiise giris- cikis saatleri hafta
ici 15.00-17.00, hafta sonu 09.00-17.00arasidIr.

3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun acildigi glinden bir giin 6nce) veliler oda yerlesimine



yardimci olmak icin yatakhaneye girebilirler. ilk glinden sonra veliler, diger ziyaretgiler ve giindiizlii
ogrenciler yatili binalarina giremezler.

4. ZIYARETCI -TEDARIKCi VE OKULA GIRiS YAPACAKLAR ICIN TALIMAT
CERCEVESINDE genel kurallara tavizsiz uyulacaktir.

MADDE 9
Kisisel Esya Kullanimi:

1. Etlt saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilmaz.

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

3. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top- tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasina yol agmamali ve
baskalarini da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda énce uyari, tekrarlanirsa
disiplin islemi uygulanir.

4. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullaniimamalidir.

5. Yatili 6grenciler her tirli degerli esyalarini dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve evci
¢iktiklarinda bu tir degerli esyalarini yatakhaneden gikartmakla yikimltddrler.

6. Degerli esyanin (cep telefonu, diziisti bilgisayari, tablet vb.) sorumlulugu tamamen 6grenciye aittir.
Okulun bu konuda herhangi bir yikimliliga bulunmamaktadir.

MADDE 10

Nobetgi Personel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Nobetgi personel pansiyonun kapali oldugu glinlerde 24 saat nébet tutar.

2. Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.

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

4. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nébet defterine rapor eder.

5. Onemli olaylar emniyet midirligiiniin 155 numarali telefonuna, yangin ihbarini da itfaiyenin 110
veya ilgili telefonuna yapar.

6. Onemliolaylari aninda pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.

7. Pansiyona izinsiz giris ve cikislari 6nler.

MADDE 11

Ogrenci Nobet isleri:

Yatil 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin ndbet gorevi Millt
Egitim Bakanhgl Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve Ozel egitim
ortaokulu 6grencilerinin nébet gorevi ise Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yonetmeligi hiikimlerine gore ylrutalir.

Ogrencilerin gérev ve sorumluluk bilincini gelistirmek, okulun yénetim islerine yardimci
olmalarini saglamak amaciyla 6grencilere nébet gorevi verilir. Ancak 6grencilere personelin yapmasi
gereken, bedeni calismayi gerektiren, egitim ve 6gretimle ilgisi bulunmayan gorevler verilemez. Nébet
yerleri, ndbet glinleri, nGbetin baslama ve bitis saatleriyle nobetci 6grencilerin gorevleri okul
yonetimince belirlenerek duyurulur.

Nobetci 6grenciler, ndbetgi 6gretmene, ndbetgi midir yardimcisina veya okul muddirine bilgi
vermek sartiyla yazili ve uygulamali sinava girerler. Ogrencilerin nébet tuttugu giinler devamsizliktan
sayllmaz. Pansiyonlu okullarda yariyil ve yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger tatil glinlerinde de ndbet
gorevi verilebilir.



Yemekhane Nobet¢i Ogrenci Talimati:

1-Ogrenciler gérevli olduklar giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

2- Nobetciogrencileryazilisinavlarioldugundaasgiyahaberverereksinavakatilirlar.

Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

3- Nobetgi 6grenciler yemekhanenin genel temizlik tertip ve dizenini kontrol ederler.

4- Yemek masalarinin diizenini ve yemek tabaklarinin temizligini kontrol ederler.

5- Depodan gida gikarilmasi sirasinda hazir bulunurlar.

6- Sabah kahvaltisinin zamaninda hazirlanip hazirlanmadigini, 6gle ve aksam yemeklerinin zamaninda
hazirlanip hazirlanmadigini kontrol ederler.

7- Aksam yemekhanenin emniyetli bir sekilde kapatilmasini kontrol ederler.

8- Revirdeyatanogrenciarkadaglarininyemeklerinireviregotiiriirveyayemekhaneyegelmelerine yardimci
olur.

9- Nobetci 6grenciler sabah 08.00 da goreve baslar ve yemekhane kapandiktan sonra pansiyona gecerler.

10- Yemekhane nobetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

Pansiyon Nobetgi Ogrenci Talimat:

1-Ogrenciler gérevli olduklari giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

2- Nobetci 6grenciler yazili sinavlari oldugunda asciya haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine
gorevlerine devam ederler.

3- Pansiyon nébetci 6grencileri pansiyon girisinde kendilerine ayrilan alanda ndbet tutarlar. Sabah 08.00
te noébetci midir yardimcisindan pansiyon giris kapilarinin anahtarlarini teslim alirlar.

4- Sabah pansiyon kapilarini 08.00 de kapatirlar. Pansiyondan ¢ikmakta ge¢ kalan 6grencileri tespit
ederek pansiyon midur yardimcisina bildirirler.

5- Ders saatlerinde pansiyona idareden izin belgesi getirenler disinda higcbir 6grencinin girmemesini
saglarlar.

6- Ders bitis saatinden sonra pansiyon giris kapilarini agarlar.

7- Yatakhanelerin, lavabo ve banyolarin temizligini tertip ve dizenini kontrol etmek igin mudir
yardimcisina refakat ederler.

8- Revirde kalan hasta 6grencilerin kontrollerini yapar.

9- Nobetci 6grenciler sabah 08:00 de goreve baslar ve 19:00da gorevlerini birakirlar.

Pansiyon giris kapilarinin anahtarlarini nébetci 6gretmene teslim ederler.

10- Yemekhane nobetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

MADDE 12

Yoklamalar:

Etiit Yoklamasi

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

1. Her etit icin bir yoklamanin alinmasi esastir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan ettt basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi Haftalik 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.
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1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhane de alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat gorilere kalinir.
3. Yoklama saatinde bitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin tizerinde 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, yanls bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla tespit edilip
veya nobet defterine yazilarak disipline verilmek tGzere ilgili miidir yardimcisina verilir.

6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.
7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen 6grencilerin yakinlari

telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tesit edilmeyen
ogrencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tim gelismeler
tutanak altina alinir.

MADDE 13
Yatakhaneler Ve Kullanimi:

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi ve diizeni son derece
onemlidir. Her tirli bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek icin yatakhanenin
temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla nébetgiler, yatakhane baskani, nébetgi
O0gretmen ve ilgili midir yardimcisi sorumludur.

Yatakhane Kullanim Talimati

1- Tim 6grenciler sabah idarece belirlenen saatte ¢alacak zille uyandirilacaktir.

2- Yatakhanenin siik(ineti korunmali; ses, s6z, tavir ve davranislarla bu stk({inet bozulmamalidir.

3- Her tirli temizlik malzemesi ( sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda
bulundurulmahdir.

4- Tam ogrenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve kahvalti igin
yemekhaneye gecmelidirler.

5- Ogrenciler kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvalti yapmalidir. Kesinlikle yemekhane disina
(yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli. Yemeklerden sonra el yikamak,
dis fircalamak icin yatakhaneye cikip, ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6- Sabahleyin yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltmelidir.

7- Yatakhane disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile dolasiimamalidir.

8- Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer lizerinde, ranza (izerinde, masa Uzerinde,
sandalye Gzerinde, dolap altinda, yerde, dolap lizerinde, ranzalar veya dolaplar arasinda vb. yerlerde
kisisel esya bulundurulmamalidir.

9- Ginlik elbise, parddsi,ayakkabi,camasir,havluvb.esyadolaptabulundurulmaliyatakhanede pijama,
terlik ile dolasiimahdir.

10- Belirtilen zamanda yatilmahdir.

11- Raporlu 6grenciler raporlu oldugu gilinlerde yatakhaneden ayrilmamali.(Revirde)

12- Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini islatma, horlama)ilgili midiryardimcisina haber
verilerek gerekli tedbir alinmalidir.

13-Ogrenci, okul yénetimince kendisine gdsterilen ranzada yatmali, verilen dolabi kullanmali. idareden
izin almadan yatakhanede higbir esyanin yeri degistiriimemelidir.

14-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger goérevleri yapmalidir.

Yatakhane Bagkani Talimati

Yatakhane baskani; yatakhanenin saglikh tertipli dizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Okul
idaresince gorevlendirilir.

1- Yatakhane gilinlik zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.
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Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.

Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik ndbet gizelgesi diizenler ve uygular.

Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroliind, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapar, okul
idaresine bildirir.

Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

Yatakhane havalandirma ve isinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.
Yatakhane bagkani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda gérevi baskan vekili
yuratar.

Yatakhane baskani ihtiyac duydugu husus ve durumlar icin pansiyon baskanina belletici
ogretmenlere veya midir yardimcisina basvurur.

Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yénetimine karsi sorumludur.

Ogrenci Dolap Yerlesim Plani

Dolap alt ve st raflari belirlenen kurallara uygunolarak

2
i || kullaniimalidir.

1- Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlari diizglince

N = 3 katlanarak yerine konulur. Gunlik el- yliz havlusu askiliga
i asilir.
i P 3 2- Dis firga ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular
, icinde bulundurulur.
3- Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga

asilarak konulur.

4- Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri diizgiince
istiflenerek konulur.

5- Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette,
poset icerisinde bulundurulur. (Ayakkabilar bahgede

4 boyanacaktir.) Boya ve firgalarda poset icinde olacaktir.

6- Kirli camasirlarda mutlaka dizgince katlanmis olarak
poset icerisinde bulundurulacak.
Dolap surekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.

=
[I—
oj=|0|=
~N
1

8- Dolap {Uzerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan broslir yazi asilmayacaktir.

/—E| > © 9- Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
10- izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
\_éi 11- Bu talimatdolap kapaginin icinde aslli
bulundurulacaktir.

11

Yatakhane Nevresim Degistirme Plani
Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plani asagidaki sekilde uygulanacaktir.

Tum 06g8renci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalari pansiyon saghgi, disiplini ve hijyeni
bakimindan énemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

Planda belirtilen glinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.
Belirlenengtinlerdedgrencilerkirlinevresimlerinigikartipgamasirhaneye birakacaklardir.
Temiz nevresimleri 6grenciler gamasirhane goérevlisinden alacaklardir.

Degisim zamani gelen tim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.
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5-
6-

Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.
Nevresim degisim saati 16.00 ile 18.00 arasinda yapilacaktir.

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:
Pansiyon 2. ve 3. kat Yatakhaneler iki Haftada Bir Carsamba Giinii

MADDE 14
Hastalanan Ogrenciler igin Yapilacak islemler:

1- Yatili 6grenci hastalandiginda mesai saatlerinde mudir yardimcilarina, mesai saatleri disinda nébetgi
O0gretmene basvuracaktir.

2- Acil durumlarda idareciler veya ndbetci 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir.

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 mudir yardimcisindan izin alarak hastaneye gidecektir.
Hasta olan 6grenciler okul araciyla saglik kuruluslarina gonderilecektir.

5- Hasta olan 6grencilerin durumlari midir yardimcisi veya nébetgi 6gretmen tarafindan velilerine
bildirilecektir.

6- Hasta olan 6grenciler resmi okul araci veya ambulans disinda hi¢bir personele ait aragla saglik
kurulusuna goturilmeyecektir.

7- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyon revirinde kalacaklardir.

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

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

Hastalik istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun igin
ogrenci velisinin dilekge géndermesi gereklidir.

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

3- Etut yoklamasina katilmadigi ndbetci 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli 6grenci carsi iznine ¢ikamaz. ihtiyaclarini idareye veya nébetci 6gretmene
bildirmek suretiyle karsilar.

Revir Sorumlu Ogrenci Talimati

1. Revirde yatan 6grencilerin kontroliine; yeme, icme ve diger ihtiyaclarinin giderilmesine yardimci olur.

2. Revirde yatan 6grencilere verilen ilaclarin kullaniimasinda yardimci olur. (izinsiz hicbir ilaci 6grencilere
veremez.)

3. ilk yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglik ocagindan egitim alarak 6grencilere yardimci
olur.

4. Okulvepansiyonlardaherhangibirsaglikproblemigérdigiindeokulidaresinihaberdar eder.

5. Acildurumlardahastadgrencilerinébetcivebelleticiogretmenlerebildiripsofornezaretinde onlara refakat
eder.

6. Okulda saglik ile ilgili kuliip yoneticileri ile temas ederek zararli aliskanliklarla ilgili brosirleri pansiyon
binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.

7. Ogrenciveinsansaghginitehditedicibelirtilerihemenndbetcidgretmenveokul idaresine bildirir.
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8.

Revir sorumlusu pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi sorumludur.

Ogrenci ilaglari Kontrol ve Uygulamasi

1- Tam ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.
2- Regetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.
3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglari almamalidir.
4- Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi derhal pansiyon
idaresine teslim etmelidir.
5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak kullanilan krem veya
sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.
MADDE 15
Etit Uygulamalari:
Etutler, 68rencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri icin diizenlenmis belli 6grencilerin bir arada
yer aldigi bir ders etkinligidir.
Aksam etitlere alinan 6grencilerin timiniin mutlak suretle ders arac ve gerecleriyle etiit salonlarinda
bulunmalari saglanir. Belletmen 6gretmenler 6grenci basari tablosundan faydalanarak o6zellikle
basarisiz dersi olan 6grencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve derslerinde yardimci olmahdir.
Etltlerde 6grencilerin guriltiisiz ve verimli bir calisma yapmasini saglamak igin 6grencilerle ayri ayri
ilgilenip, hangi derslere ¢ahlisildig gdzlenir.
Universite sinavlarina hazirlanan son sinif égrencileri tercihleri dogrultusunda gerek odalarinda
gerekse etlitlerde ders calisabilir. Bu 6grencilerin ¢calisma saatleri yat saatiyle sinirli degildir. Ancak
calismalari nobetci belletici 6gretmenler tarafindan takip edilir.
Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen égrencilere izin verilmesi ve
verilecek iznin suresi idarenin takdirindedir.
Etit Talimati
1. Etltlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirli davranisi yapmaktan uzak
durmaldir.
Etut slresince etit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.
3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon gériismeleri
yapmalarina miisaade edilir.
4. Veliler 6grencileri ders ve etlit saatleri disinda ararlar.
5. Her 6grenci etiit salonunda kendisine ayrilan alan da oturur.
6. Etltlerde hig bir sey yenilmez, su disinda hicbir sey icilmez.
7. Etitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hicbir yazi yazilmaz. Etit salonlarindaki esyalara
zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etit salonunda calisan 6grencilerden tazmin edilir.
8. Etlt salonlarina dizlstlu bilgisayar goturilmesi, belletici izniyle ve sadece ders veddev
arastirmalarinda kullanilmasi amaciyladir.
9. Her etlt saatinde tim 0Ogrencilerin etut yoklamalarinda hazir bulunmalari zorunludur. Etiide

mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etat salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle gikarilmaz.
11. Etit salonlarinin diizeninden etiit baskanlari sorumludur.

Etit Baskani Gorev Talimati

1.

2.
3.

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

Etlit zaman gizelgesinin uygulanmasin saglar.

Etit yoklamasini yapar. Etlit calismasina gelmeyen 6grencileri nébetgi veya belletici 6gretmene



14

9.

hemen bildirir.

Etit calismalarinin saglikh ve sessiz bir ortamda yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista
bulunanlari hemen nobetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

Etit salonunun temiz tutulmasi ve havalandiriimasi hususunda gereken itinayi gosterir, arkadaslarina
gerekli uyarilarda bulunur.

Etlit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir, elektrikleri
sondurdr, etlit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

Etut baskani gerekli gordigl durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye,belletici 6gretmen
veya middir yardimcisina bildirir.

Etit baskaniizin ve benzeri nedenlerle gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi bagkan vekili
yuratar.

Etit salonlarindan sandalyelerin gikarilmasini engeller.

10. Etit baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere, okul yonetiminekarsisorumludur.

MADDE 16

Yemekhane ve Mutfak isleri:

Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin oncesinden pansiyon ydnetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan (Midir Yardimcisi-Asci-Ambar Memuru- Belletici Ogretmen-Nébetgi
Ogrenci) tartilarak cikartilir.

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

Sabah kahvaltilisi gérevli personel tarafindan saat 06.30’da hazirlanir.

Ascl yardimcilari da gerekli hazirliklari saat 06.45’e kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve servisin
hazirlamasi gibi.)

06.45’de kahvalti saati baslar, bitiin 6grencilerin kahvalti yapmalari saglanir.

Yemekhane masalarinin, c¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve
yemekhanenin i¢ temizligi as¢i yardimcisi tarafindan yapilir.

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

Yemek 6grencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi numune kaplarina ayri

ayri belletici 6gretmen ve asci tarafindan konularak yonetmelige uygun 72 saat saklanmasi saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu icin bu bolimde her 6grencimizin baskalarinin da
haklarini gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve ndbetgi 68retmenlere karsi
saygili olmak, intizam icinde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha
glvenli ve rahat bir yemekhane ortami saglanmasi icin son derece 6nemlidir. COVID-19 ile ilgili genel
kurallara tavizsiz uyulacaktir.

1.

2.

o gk w

Yemek saatleri sabah, 06.45-08.00, 6gle, 12.30 — 13.15 ve aksam, 18.00 — 18.30 saatleri arasindadir.
Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, glirilti yapmamak, biyiiklere
saygl gostermek esastir.

Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gecmezler.
Yemekhaneyemekyendiktensonrahizlbirsekildebosaltilirkidigerégrencilerdeyemek alabilsinler.
Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek ve ekmek alirlar. Ekmek ve yemek israfi yapmazlar.
Yemekhane malzemeleri yemekhane disina c¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
o6grenciden tazmin edilir.

Nobetci 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetci, yemekhane gorevlileriyle uyum
icinde hareket eder.
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8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterir.

9. Yerlere dokiilen her tirlii madde hemen temizlenir.

10.Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmamasina 6zen gosterilir. Atik
maddelerin su giderlerini tikamamasi igin gerekli dnlemler alinir.

11.Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmaz.

12.Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilir.

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

14.Temizlik amach kullanilan malzemelerin devamli temiz olmasi saglanir.

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

16.Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 06zengésterilir, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmaz.

17.Meyve sebze vb. ¢ig servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanir.

18.Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganhgi giderilir.

Mutfak Temizlik Talimati
Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi igin, azami derecede itina
etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayri bolimde belirtecegiz.

GUNLUK TEMiZzLIK

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 gekmecelerin 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,

i)  Yerin iyice supUrulup, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a) Erzaklarin kontrold,

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 temizlenip boyanmasi,

c) Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure vs. esyalarin yapildiklari materyale
gore temizligi, boya ve cilalarinin onarimi.

d) Yiyecek maddelerinin glineste havalandiriimasi,

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

Mutfak Emniyet Talimati
Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri gorirken gerekli emniyet tedbirlerini

almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.
Mutfakta calisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1.
2.

3.

9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

icinde patlayici ve cabuk alev alacak (Benzin, ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmayiniz.

Yiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam seyyar merdiven kullaniniz, ayaklarinizin ucunda
yukselmeyiniz.

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

. Yerleri sik sik temizleyiniz.
. Bicaklari kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bicaklari ayri yerde muhafaza icerisinde

saklayiniz.

. Ocak uzerinden, firindan alacaginiz her sey igin kuru tutag kullaniniz.
. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.
. Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten sonra digme

ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.
Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

Elektrik ocaklarini islak yere koymayiniz ve islak elle dokunmayiniz.

Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

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

Mutfakta ¢alismaya giderken lzerinizde igne bulundurmayiniz.

Kibriti sondiirmeden ¢o6p kutularina atmayiniz.

Mimkinse yangin sondirecek kiglik bir aract mutfagin bir késesinde bulundurmaya ¢alisiniz.
Mimkinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.
Digerkazalarionlemekicinkazaolduguandatelaslanmayiphementedbirlerinizialiniz.

Ascl Gorev Talimati

1

Asci gorevlerinden dolayl belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

GUnluk tuketim 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 gorlintlslini bozmadan dagitmak.

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

Mutfakta kullanilan bitin kaplarin ve gerecglerin daime temiz bulunmasina dikkat etmek, mutfagin
genel temizlik ve ¢alisma disiplinini saglamak.

Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi icin yemek almak isteyenlere duyuru
yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak tutmak. As¢i yardimcisi ile birlikte imzalamak.
Mutfakta bulunan makine ve techizatin temiz bakiml ve kullanima hazir halde bulundurulmasini
saglamak.

Hazirlanan yemekleri belletici 6gretmen veya idareci kontrol etmeden dagitmamak.

Hazirlanan yemeklerden 72 saat saklanmak Gizere numune almak numune kayit tutanagina yazmak ve
uygun sartlarda saklamak.

Ekmeklerin dilim halinde hazirlanmasini, herkesin yiyecegi kadar almasini saglamak, israfi dnlemek.
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10. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin bakim ve
temizliginin yapilmasini saglamak.

11. Okul mutfagina tabela disinda higbir yiyecek sokmamak ve 6zel yemek pisirmemek.

12. Yemekhane disina yemek ve erzak gikarilmasini dnlemek, yemek zamanlari disinda yemek higbir
ogrenci ve personele yemek vermemek.

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya giderilmesi igin
ilgili MdUr Yardimcisinin haberdar etmek.

14. Mutfakta galisan personelin kigisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareket etmesini saglamak.

15. Mlki amirce lizum gorilecek zamanlarda yapilan fazla galismalar igin fazla mesai Gcreti 6denmesi
esastir. Ucret 6demesi yapilamadigi takdirde yaptig fazla calisma kadar izin verilir. Bu izin yillik izne
ilave edilir.

16. Mutfak bolimini emniyete almak.

17. Okul midurlGgiince verilen yazili ve s6zIU emirleri yerine getirmek.

Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklan

1- Mutfaktaki her turlt tabak, tencere, tava, catal, bicak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

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

4- Mutfak egyalarini 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- Tum tabak, kap, tava, catal kasik bicak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini tutmak,

9- Mutfak icinde glivenli, temiz ve diizenli gegis (yuruyus) yollari olusturmak,

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

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

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

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu ylzeyleri temizlemek,

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

16- Tam kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters cevirmek,

17- Tum mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve icini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasikci gorevlerini aksatmadan yaparak biitlin personeli destekleyebilecek kapasitede
ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta calisabilmelidir.

19- Okul Mudiriintin, Midir Yardimcisinin, Nébetci Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 17
Temizlik isleri:

Ogrenciler odalarinin, etitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi icin yurt baskanlari ve ilgili gérevli 6grenciler ndbetgi listesi hazirlar
ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen Unitelerin temizlik islerini temizlik rehberi ve temizlik takip
cizelgesindeki gunlik, haftalik, aylk, yariyil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.
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Kendilerine verilen temizlik arag ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglk kurallarina uygun bir
sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

Pansiyon mudir yardimcisi ve belletici nobetgi 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

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

2- Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

3- Her on bes glinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

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

5- Yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢dp kovalarini bosaltmak.

6- Duzeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

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

8- Ogrencilerin katlara ayakkabi ile cikmalarini 6nlemek.

9-  Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.

10- Kokulu coraplarin dolaplarda bulundurulmasini dnlemek.

11- Yatakhaneleri havalandirmak.

12- Dolap ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

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

14- Glindiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci cikarmamak,
yatakhaneleri agmamak,

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

16- Belletici 6gretmenler ve ilgili miudir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

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

18- Tesisati kontrol altinda bulundurmak, isiy1 ayarlamak,

19- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

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

21- Kazan yanarken goérevi basinda bulunmak,

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

23- Kaloriferin galismadigl zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

24- Okul mudurlGglince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 18
Camasir Yikama isleri:

il disindan gelen ve pansiyonda kalan égrenciler, camasirlarini beyaz ve renkliler ayri ayri ve
isimleri yazili olarak filelere katarlar. Cuma giinleri camasirhane girisine birakirlar. ilgili personel bu
camasirlari alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul cikisi teslim eder.

Nevresim, carsaf ve yastik kiliflar1 kirlenince il disindan gelenlerinki okulda yikanir. il icinden
gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak 6grenciler hareket ederler.

Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nébetci 6grencilerden yararlanilir.

Glnliik camasirlar icin ev tipi gamasir makineleri talimata uygun olarak 6grenciler tarafindan
kullanilir.

Camasirhane Gorevli Ogrenci Talimati
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Okul muddrlagiince iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

2. Bu 0Ogrenciler gamasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.
3. Camasirhane sorumlusu 6grenciler camasirhaneyi belirlenen saatlerde acik bulundururlar. Acil
durumlarda nobetgi 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak gamasirhane acilabilir.
4. Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun gorilen makinelerde kullanma talimatlari dogrultusun
da yikanir.
5. Camasirhanede temizlenmesi uygun gorilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi okul personelince
yapilir.
6. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.
7. Ogrenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma makinelerinde kuruturlar.
8. Ogrencilerin ihtiyac duyacagi camasir deterjani camasirhanede hazir bulundurulur.
9. Arizali gamagsir yikama ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu midir yardimcisina
iletilir.
10. Camasirhanenin tertip ve diizeni gamasirhanede gorevli 6grencilerin
sorumlulugundadir.
11. Sorumlu 6grenciler gamasirhaneyi kullanan 6grencilerin gikarken kirli esyalarini birakmamalarini
saglarlar.
12. Camasirhane sorumlusu 6grenciler gérevlerinde pansiyon Midir Yardimcisi, ndbetci 6gretmen,
belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina karsi sorumludurlar.
MADDE 19
Banyo isleri:
1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotirilir.
3. Ihtiyag banyosu icin sabah erkenden kalkilir ve termosifonlardaki su kullanilir. Diger 6grencilerin
ihtiyaglari igin su az kullanihr.
4. Banyo suresi en az 10, en fazla 20dakikadir.
5. Banyoya girmeden dnce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
6. Banyoya girmeden 6nce soyunma bolimiinde elbiseler cikarilir. Banyoya bornoz veya havluyla
girilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.
7. Banyo baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.
8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, guiriltii yapilmaz.
9. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.
10.Banyodaki malzemeler disari ¢ikarilmaz.
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.
*

Her banyo dusu sadece kisiye 6zeldir. Ayni anda birden fazla kisi kesinlikle dusa
giremez.



MADDE 20
Televizyon Seyretme Talimati:

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

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

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

4- Etut yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon cay saati sliresince agik
kalacaktir.

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

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

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

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

9- Yatma saatinden sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli mag, Milli ve Dini
bayramlarda nobetg¢i 6gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

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

11- BuyodnergeyipansiyonmidiryardimcisivenobetciBelleticiogretmenleruygularve kontrol eder.

MADDE 21
Okuma Salonu Kullanma:

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

2. Alinan kitaplar Okuma Salonu digina ¢ikarilacaksa bundan Okuma Salonu gorevlisinin haberi

olacaktir.

Alinan kitaplar mutlaka Okuma Salonu defterine islenecektir.

Ogrenciler kitaplarin yirtilmamasina 6zen gostereceklerdir.

5. Okuma Salonunda ders yapan siniflar, Okuma Salonunu temiz kullanacaklar, yerlere ¢6p, kagit vb. gibi
gorintlyl bozan seyler atmayacaklar, atilmasina miisaade etmeyeceklerdir.

6. Ogrenciler masanin iizerinin temiz olmasina dikkat edeceklerdir; masalarin iistiinii siklikla sileceklerdir.

Sandalyeler ¢ikista diizenli bir sekilde yerlerine koyulacaktir.

8. Okuma Salonu hepimizindir; bu konuya herkesin duyarli olmasi ve bu talimata uymasi
gerekmektedir.

s w
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MADDE 22
Bilgisayar Salonu Kullanimu:

1. Okul midurlugilince iki 6grenci bilgisayar odalari sorumlusu olarak gorevlendirilir.
2. Bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler hafta ici aksamlari etiit bitiminde, hafta sonlari ise saat
15.00’da bilgisayar odalarinin anahtarlarini nébetci 6gretmenlerden alir ve odalari agarlar.
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Bilgisayar odalari etiit olan glinlerde saat 21.30’a kadar, etiit olmayan giinlerde ise 22.30’a kadar agik
kalacaktir.

4. Bilgisayar odalarinda sadece 6dev yapmaya izin verilir.

5. Bilgisayarlari ve interneti amaci disinda kullanan, oyun oynayan, yasak sitelere giren 6grenciler
bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler tarafindan uyarilir, devaminda bu 6grenciler derhal nébetci
O0gretmenlere bildirilir. Bilgisayar odalarini 6dev disinda baska amaglar igin kullanan 6grenciler
hakkinda ayrica disiplin islemi baslatilir.

6. Bilgisayar odalarinda bir seyler yenilip igilmez.

7. Bilgisayar odalarini kullanmak isteyen 6grenciler bilgisayarlari kullanmadan 6nce bilgisayar odasi
kullanim formunu doldurup imzalarlar.

8. Bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler bilgisayar odalarinin tertip ve diizeninden birinci derecede
sorumludurlar.

9. Bilgisayarodalarindan sorumlu 6grenciler arizali bilgisayarlari ivedilikle pansiyondan sorumlu midur
yardimcisina rapor ederler.

MADDE 23
Mescit Kullanim:

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

2- Mescit baskani mescide giris ve gikislari kontrol eder, imamlik ve miiezzinlik listelerini uygulatir.

3- Mescitte namaz kilanlari veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.

4- Mescide kirli coraplarla ve islak ayaklarla girilmez.

5
6

Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.
Mescitte bir sey yenmez igilmez.

MADDE 24

© 0O NO Ok WNPEF

1
1
1

Tuvalet Kullanimi:

. Tuvalete girmeden once yatakhane terlikleri cikarilir.
. Tuvalete corapla girilmez.
. Konusulmaz, sarki — turki séylenmez. Bir sey yenilmez.
. Cikarken sifon cekilir ve leke, pislik birakilmaz.
. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.
. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.
. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
. Tuvalet musluklarindan su icilmemelidir.
. Kullanimdan sonra musluklar kapatiimalidir. Su israf edilmemelidir.
0. Tuvalette saka yapilmaz, cevreye su sicratilmaz.
1. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.
2. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nébetci 6gretmene ve idareye bildirilir.

MADDE 25

Utii isleri ve Utii Odasi Kullanimu:

1. OUti islemi Cuma ve cumartesi giinleri yapilr.
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Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nobetci 6gretmenden izin alinarak Gtd isi yapilacaktir.
Utd kullanilirken sulari kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sulari doldurulacaktir.
Uti kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna karsi dikkatli olunacaktir.

Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanina haber verilip titli odasi kilitlenecektir.
Utii islemi bittikten sonra itli odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.
Pansiyon baskanin haberi olmadan (tl islemi yapilmayacaktir.

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

9. Uti yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

10. Utii isi bittikten sonra fis prizden cikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.

11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

N U~ W

MADDE 26
Valiz Odasi Kullanimi:

1. Valizodasipersembegiiniisaat22.00-22.30arasl,cumagiiniil6.00—17.00araslve pazartesi gunu saat
16.00 — 17.00 arasi acilacaktir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda nébetgi belletici 6gretmenden izin alinarak agilacaktir.
3. Valiz odasi, Pansiyon baskanin nezaretinde acilacaktir.

4. Valiz odasi kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklari yere konulacaktir.
5. Valizlerini glerinde uygun olmayan herhangi bir esya (1slak gamasir vb.) konmayacaktir.
6. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

MADDE 27

Kalorifer Kullanimi:

Kalorifer ve buhar kazanlari Kalorifer Kazanlari ile Tesisatlari Calistirma ve Bakim Kilavuzuna goére
yapilr.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklari
DOGALGAZ YAKITLI KALORIFER KAZANI ISLETME TALIMATI

Dogalgazli kazanlarda her bdlgenin ana yetkili dogalgaz dagitim muddrliklerinin talimatlari alinmali ve
kazanciya egitimi verilmelidir.

Gecerli isletme talimatlari, alinacak olan talimatlardir.

Ana yetkili madurliklerin uygun gordiglii zamanlarda dogalgaz kagagi, elektrik tesisati, alarm tesisati ve
dogalgaz tesisatinda bir problemin olup olmadigi kontrol ettirilmelidir.

Mahalli gaz dairesinin belirledigi alt Gst havalandirma saglanmalidir. Havalandirma menfezleri
kapatiimamalidir.

Kazan dairesini calistiracak personel vyetkili kuruluslar tarafindan egitime tabi tutulup
sertifikalandiriimahidir.

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 ayarlanmaldir. Kapali genlesme deposu hava basincini; ¢ati havalik tlipu ile kazan
dairesi dosemesi arasindaki yilkseklige (metre), dolasim pompa basinci (metre ss) ilave edilerek



23

YV VVYY A\

Y V

v

YV VYV VVVYVYVY

A4

A4

bulunur.

Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresori ile ayarlayiniz. Basing fazla ise
supaptan ayarlayiniz. Kazan ¢alismaz 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 ayarlanmalidir.

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

Kazana giren ve ¢ikan devreler (izerindeki vanalar acik bulun durulmalidir.

Kazan dairesinde brilériin yanma havasinin akisina engel seyleri ortadan kaldiriniz

Kazan dairesinin duvar ve déosemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tlip bulundurunuz.
Fotoseli ve briléri 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 detektoriintin calistigini kontrol ettiriniz.

Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakligi dis sicakliga gére ayarlanmali ve kontrol edilmelidir. Bu
termostat azami sicakhk kontroli limit termostati olarak galistirilacaktir.

Briiloru calistirmak icin ana tablo salteri acilmal, brilor digmesi acik duruma getirilmeli, gaz vanasi
aciimali ve dolagim pompalari galistiriimahdir.
Arizadurumundailgilibrilorfirmasininelkitapgigindakiarizaproseddirleriyerinegetirilmelidir

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 regilatoriniin ayarini kontrol edin.

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

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

Dis hava sicakhiginin 15°C altinda olmasi durumunda; i¢c 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 vb. gibi) iki adet yedekli olmalidir. Calisip calismadigi uygun basinglarda acip agmadigi
yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol edilmelidir.

DISHAVASICAKLIGI (°C) —11 —10 —5 0 3 |10 | 15

KAZAN GIiDIiS SUYU SICAKLIGI(2C) 90 87 85 75 69 |55 | 420

GUVENLIK KURALLARI
Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondirme tipleri bulundurunuz.Gaz kokusu
hissettiginizde yada gaz alarm detektori sinyali aldiginizda asagidaki prosediirleri uygulayiniz.

- Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sondirin

- Tum kapi ve pencereleri agin

- Gazile galisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.

- Cakmak, kibrit cakmayin, sigara icmeyin.

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

Zil kullanmayin.

Telefon kullanmayin

Yoneticinize haber verip ilgili gaz sirketini arayiniz.

KALORIFER TESISATI PERIYODIK BAKIM TALIMATNAMESi VE GUNLUKISLETMEYE ALMA
e Sabah c¢alistirmadan 6nce Manometreler lizerindeki basinci oku.

e Su seviyesini kontrol et

e GOz kontroluni yap.

e Acik olmasi gereken vanalari ag.

e Sirkulasyon pompalarini ¢alistir.

e Brlorleri ¢alistir

e Baca aspiratorini ¢alistir.(varsa)

e Sicaklikla basincin tabloya uygun yiikselip yikselmedigini kontrol et.
e Ortalama calisma sicakhgi 60-70 °C arasinda olacak

e Sicaklik maksimum 90 °C’nin Uzerine kesinlikle ¢gikmayacak.

HAFTALIK BAKIM

e Meme sokulip temizlenecek.

o Elektrotlar sokilip temizlenecek. Catlaksa degistirilecek.

o Fotosel sokillup bezle temizlenecek.

e Gostergeler kontrol edilecek. (Sicakhk ve Basing)

e Sistem suyu basinci ortalama isletme basinci... Kg Cm?olacak.
o Gostergedeki kirmizi, isaretle cizili yerden asagi diismeyecek.
e Su eksik ise, tasirma borusundan su gelinceye kadar ilave et.

AYLIK BAKIM

o Filtreyi sok ve gaz la temizle.

e Duman borularini temizle

e Bruloru sok ve kazan igini temizle.

YILLIK BAKIM

e Aylik bakimi aynen uygula.

e Baca (varsa filtre) temizligini yap.

e Fitreyi (gerekli ise)degistir.

e Meme mekanizmasini sok ve temizle

o Selonoid valfi s6k ve temizle.

e Cek valf ve vanalarin kapatip kapatmadiklarini kontrol et.

e Ates tuglalari eksik ise tamamla.

e Yakit hortumlarini kontrol et.

e Kazani deneme basincinda test yap. (Bu rakam kazan lizerinde yazilidir.)
Kazanin yayli ve agirlikh emniyet ventilinin her yil bakimi ve testi yapilmahdir.

MADDE 28
Pansiyon Baskani:

Pansiyon Baskani Gorev Ve Sorumluluklari
1 Pansiyon baskani, pansiyonun saglikl isleyisini takip etme, okul idaresi, nébetgi 6gretmen ve
belleticilerden aldigi talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Okul idaresince
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gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gérevlen dirilir.

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

3 Pansiyon baskani, etit baskanlarini gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglkli
yapilmasini saglar, aksakliklari okul idaresine bildirir.

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

5 Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

6. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gordiigi hususlari yatili 6grencilere duyurur.

7. Pansiyon baskani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midir yardimcisina bildirir.

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

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

10. Pansiyon baskani, televizyonun agilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

11 Pansiyon baskani, gerektiginde bilgisayar odasi sorumlularini ve ¢amasirhane sorumlularini
denetler.
Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle goérevi basinda bulunamadiginda goérevi baskan vekili
yuratar.
Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitlin yonergelerin yiritilmesinden sorumludur.

14 Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve mudir yardimcisina kargisorumludur.

MADDE 29

Ambar Memuru Gorevleri:

Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yuritilmesinden midir yardimcisina karsi sorumludur.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ambar memurlugu goérevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidati kesilmesinin
saglanmasi.

Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve islemlerinin
hazirlanmasi sonuglandiriimasi icin gerekli is ve islemlerin saghkli yapilmasi.

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

Lizum Muzekkeresi (istek Kagid1) esas alinarak isteme ¢cikarma kagitlari ile ambar defterinden ¢ikis
islemlerinin yapilmasi.

Ambara giren Demirbas esyalarinin KBS sistemine kayit edilmesi.

Ambarda bulunan malzemeler icin ambar karti tutulmasi ve glinliik islenmesi.

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

Gunlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina diisen miktarin Nobetci 6gretmen ile birlikte
¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali vilbasinda c¢ikarilarak
sonugclandiriimasi.

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

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

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

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

Satin alinan esya, arag 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 yerlere usulline gére vermek.

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

16. Depo cikis pusulalarini diizenlemek ve midire imzalattirarak malzemeyi vaktinde ilgililere vermek,
okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi icin “Ayniyat Talimatnamesi” geregince yapilmasi
gereken isleri izleyip sonuglandirmak, bu is ile ilgili belgelerin saklanmasi.

17. Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yirutilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

18. Okul MudirlGglince verilen yazili ve sozlG emirlerini yerine getirilmesi.

MADDE 30
Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin bulundugu

okulun genel ambarindan ayri olan boliime pansiyon ambari denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1si 15-20 BIC arasinda tutulmahdir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali mimkin olmadig takdirde aspirator ile havalandirma

yaptimalidir.

Depo miumkiin oldugunca karanlk tutulmali dislik watl kullanilmahdir.

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

5. Ambar duvarlari 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 guvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform tzerine konulmali veya tizeri kapakli
ayri ayri buyuk kapakli kutular igine konulmahdir.

8. Ambarda memurun c¢alismasi icin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

9. Ambardan gikacak malzemelerin 6limd igin bir kantar ve sivi 6l¢lim aleti bulunmalidir.

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

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

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

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

14. Kisa stirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava
depolarinda ve dipfrizler de saklanmalidir.

~w

MADDE 31
Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma isleri:

Yatili 68renci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan glnlik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul islemleri
asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

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

2. Glnluk tabela gizelgesinde yazil erzakin gikarilmasi, gizelgenin okul miidirlGgliine onaylatilmasindan
sonra baslanir.

3. Erzak gikarimi her giin saat 10.00—10.30 arasinda yaplilr.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigl zaman) Nobetci belletici
o6gretmen, ambar memuru, ascibasi ve yemekhane ndbetci 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tadi ve miktar
kontroll yapildiktan sonra asglya teslim edilir.

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

7. Saglk sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gegirilmeden mutfaga alinan ve yedirilmek izere
hazirhga konulan erzakin akibetinden pansiyondan sorumlu midir yardimcisi, as¢l ve ambar
memuru birinci derece sorumludur.

8. Gunluk erzak cikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen, nobetci
O0grenci, as¢l) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim alan asci
sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak lzere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri her ne
olursa olsun muayene komisyon tyelerinin kontrol ve kabuliinden gecmedik¢ce ambara veya mutfaga
alinmaz. Bu kaideye aykiri davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

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

11. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nébetci belletici
ogretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Midir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan anahtari Midir
Basyardimcisina teslim eder.

MADDE 32

Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gérevleri Pansiyon Ogrenci Meclisi Se¢imi

Yatil kalan 6grenciler arasindan ekim ayinin birinci ve ikinci haftasinda her sinif devresinde bir baskan,

bir baskan yardimcisi olmak tizere toplam sekiz kisiden olusan pansiyon 6grenci meclisi secimi yapilir.

Secim siireci asagida belirtilen sekilde yiiritiiliir.

1.
2.

N o oA

Secim ile ilgili tim is ve islemler pansiyon isleri midiir yardimcisi tarafindan yuratalir.

Ekim ayinin ilk glinlinde 6grenci meclisi secimi takvimi hazirlanarak okul duyuru panosuna asilir. Bu
takvim tim is ve islemlerin ekim ayinin ilk iki haftasinda bitiriimesi ongorilerek hazirlanir. Bu
takvimde aday dilekgelerinin alinma tarihleri, sandiklarin kurulacagi yerler, secim gorevlileri, se¢im
kurallari gibi bilgiler yer alir.

Okul midurd, mudir basyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri miidir yardimcisi ve 6grenci
isleri mudir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekcgeleri degerlendirilerek
secime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

Secim gorevlileri glindlzli 6grenciler arasindan segilir.

Her sinif devresi kendi adayi i¢in oy kullanir.

Gunduzla 6grenciler oy kullanmazlar.

Disiplin cezasli alanlar, sigara icenler, okul ve etiit devamsizhgi bir yilda toplam 5 giinii gecenler (bu
devamsizlik tespiti bir dnceki yilin kayitlari esas alinir, 9. Siniflar bu sartin disinda tutulacak), aday
degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

Oylarin esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karari esas alinir.
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9. Her sinif devresinde en yiiksek oyu alan aday baskan, ikincisi baskan yardimcisi olarak kabul edilir.

10. Pansiyon 6grenci meclisi segimden sonraki ilk bes giin iginde segilen bagkan ve baskan yardimcilariyla
birlikte pansiyon isleri midir yardimcisinin baskanliginda toplanarak ¢alisma takvimi olusturulur.

11. Pansiyon isleri midir yardimcisi meclisin bagkanidir.

12. Segimle is basina gelen 6grencilerin ¢alismalarindan verim alinamadigi takdirde, okul midiri veya
pansiyon midur yardimcisi resen 6grenci gérevlendirebilir.

Meclis Uyelerini Gorevleri

Meclis Uyeleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin baskani ve sorumlusudur. Asli gorevleri kendi sinif
devrelerindeki 6grencilerin her tirlt sorunlarini meclise tasimak ve ¢6ziim aramaktir.

Meclis liyeleri bunun yani sira;

Oda baskanlarini belirlemek, onlarla stirekli iletisimde olmak,

Nobetci 6gretmenlere yardimci olmak,

Ornek davranislarda bulunmak,

Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerine yardimci olmak,

Pansiyondaki demirbas esyayl korumak ve kollamak,

Yatakhanelerin temiz diizenli kullanilmasini saglamak; temizlik ve diizeni denetlemek,

Etlt bagkanlarini belirlemek, baskanlarla iletisim halinde olmak,

idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmakla miikelleftir.

N WD

Oda Baskanlari

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her odaya bir baskan bir
baskan yardimcisi secilir. Odadaki 6grenciler oda baskaninin sorumlulugundadir.

Etiit Baskanlari

Etlt baskanlari, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir baskan bir baskan
yardimcisi olacak sekilde secilir.

MADDE 33
Diger Hiikiimler:

1. Buyonergede belirtiimeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

2. Buyonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi, 6grenciler
tarafindan uygulanacaktir.

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

PANSIYONDAN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI TALIMATI
1. Pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi, pansiyonun yonetim, egitim-6gretim hizmetleri ile diger
islerin planh ve amacina uygun olarak yiritilmesinden sorumludur.

2. Etitlerin zamaninda ve verimli olarak yiritiilmesini saglamali.

3. Yatili 6grenci/kursiyerlerin disiplin, diizen ve temizligini saglamall.

4. Evci cikacaklarin islemlerinin yapilmasini saglamali.

5. Ziyaretci kabul saatlerinin ve yerlerinin belirlenmesini saglamali.

6. Etit salonlar, yatakhane, yemekhane, mutfak, ambar, kiler, depo, bulasikhane, camasirhane,
tuvalet, lavabo ve banyolarin bakimli, temiz ve tertipli bulundurulmasini saglamali.

7. Ambardan tabeldya gore glinliik erzak cikarilarak pisirilmesini ve kontrollini saglamali.

8. Gunluk tabelanin varsa diyet uzmani ile birlikte hazirlanmasini ve yemek o6rneginin 72 saat
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saklanmasini saglamali.

9. Belleticilerin ndbet gizelgelerinin hazirlanmasi ve galismalarinin denetlenmesini saglamal.

10. NoObet cizelgesine gére nobet tutulmasini saglamali.

11. Pansiyon i¢ yonergesinin hazirlanmasini saglamali.

12. Pansiyonda kalan 6grencilerin saglik is ve islemlerinin ylratilmesini saglamali.

13. Ogrenci hargliklari, giyim ve kirtasiye yardimlarinin zamaninda yapilmasini saglamal.

14. Pansiyon kapasitesinden azami derecede yararlaniimasini saglamak (zere gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamal.

15. Mduddirle birlikte merkezi sistemle yerlestirilecek yatili 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesini
saglamall.

16. Nakil ve parasiz yatilliktan bursluluga, bursluluktan parasiz yatilhliga gegis igin bagvuran 6grencilerin
evrakinin, ilgili birime génderilmesini saglamal.

17. Mezun olan, yatililiktan ayrilan ve varsa yedek listeden kayit yaptiran 6grencilerle ilgili bilgilerin, stresi
icinde ilgili birime bildirilmesini saglamal.

18. Okul mudiru tarafindan verilen gorevleri de yerine getirilmeli.

19. Pansiyonda is Saglig ve Giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamali.

BELLETiCi OGRETMEN TALIMATI
Pansiyonda kalan 6grencilerin etiit saatleri disinda da egitimleri ile ilgilenmek, okul yonetimince yatili
ogrencilerle ilgili alinan karar ve kurallari uygulamak.
Ogrencilerin calisma zaman ve yerlerinde, sessizce ders ¢alismalarini saglamak ve gerektiginde onlarin
¢alisma sirasinda karsilastiklar glicliiklerin ¢6ziimiine yardimci olmak.
Ogrencilere giinliik vakit cizelgelerini uygulamak ve gece bekgisini kontrol ederek gereken direktifleri
vermek,
Kis glinlerinde kaloriferlerin yanmadigi veya yeterince 1sinmadigi durumlarda kaloriferciyi aramak,
sonug¢ alinamamissa Pansiyon Mudur Yardimcisini veya yoneticilerden birisini aramak.
Yemekhane ve yatakhanede 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, dizenli bir
sekilde yemek yemelerini saglamak,
Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.
Zaman zaman bina igerisindeki birimleri dolasarak kontrol etmek, gorilen eksiklik ve aksakliklarin
giderilmesi icin ndbetci 6grenci veya birim sorumlulari yardimiyla giderilmesini saglamak.
Etitlerde yoklama yapmak, etlide aralarinda 6grencileri gbzetimi altinda bulundurmak.
Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikimlerine gore yuritiilmesini
saglamak.
Pansiyona gelenlerin kim olduklarini 6grenip 6grenci yakini ise gorisme salonunda gorismelerini
saglamak (Saat 22.00’den sonra gérismeye izin verilmez). Gelen ziyaretci birinci derece yakini degilse
gortismelerine miisaade edilmez.
Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, disaridan gelen yiyeceklerin
tesliminde hazir bulunmak.
Onemli disiplin olaylarinda durumu okul yénetimine zamaninda duyurmak,
Disaridan gelen resmi izinle misafir kalan 6gretmen ve 6grencilerle yakindan ilgilenmek,
Yatakhanelerde, etiitlerde yoklama yapmak nobet tutanagindaki yerlere yazarak imzalamak.
Gezi, tiyatro, uygulama ve diger nedenlerle tek veya toplu olarak okuldan giden 6grencilerin
goturilmesine, gerek gorilen ihtiyag malzemelerinin hazirlatilmasina yardimci olmak.
Yoklama ve nébet tutanagini nébet bitiminde ilgili midir yardimcisina teslim etmek.

TYP (iSKUR) CALISANLARI TALIMATI
Oda Temizligi
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» Kat arabasinda gerekli tiim temizlik malzemelerinin bulunup bulunmadigi kontrol edilmelidir (kuru
temizlik moplari ve dispenser’leri, sivi deterjan, ovma amagli temizlik maddesi, yeterli miktarda temiz sari,
kirmizi ve mavi temizlik bezleri, tuvalet firgasi, cekgek, faras, kova, eldiven vb.).

» Eksik malzeme varsa temizlige baslamadan 6nce tamamlanmalidir.

» Odadaki (banyo/tuvalet dahil) ¢op kovalarinin icinde bulunan ¢op posetleri oda disina ¢ikarilarak
agzi baglandiktan sonra servise ait buylk ¢dp bidonuna tasinmalidir.

» Cop kovasi kirlenmis ise yikanarak temizlenmeli ve kurulanmalidir.

» Oda temizligi toz kalkmayacak sekilde yapilmalidir.

» Temizlik her zaman temiz alandan kirli alana dogru yapilmaldir.

» Oda zemini c¢ekcek ve faras ile kaba kirlerden arindirilmah, kesinlikle firca veya supirge
kullanilmamalidir.

» Odadaki tiim ylzeylerin (pencere onleri, radyatorler, yemek masasi, etajer, vb.) tozu alinmalidir.

» Oda zemini temiz alandan baslayarak yatak altlari dahil olacak sekilde kapiya dogru paspaslanmali
ve hemen kuru mop ile kurulanmahdir.

» Farkh tiirde sivilar (su harici) ile kirlenme olmadigi slirece temizlik su ve sivi deterjanla yapiimalidir.

» Kapi kollari sivi deterjanla yikanmis bez ile silinmeli ve kurulanmalidir.

» 0da/Ofis temizligi tamamlandiktan sonra c¢ek c¢ek ve faras ile koridorda bulunan kaba kirler
uzaklastirilir, tim esyalarin (sekreter masasi, oturma grubu, duvar bandi, tablolar, vb.) tozu alinir, su ve sivi
deterjan ile zemin paspaslanir ve kurulanir.

» Koridor temizliginde hasta odasi ve ofislerde kullanilandan farkli paspas ve kuru mop kullaniimalidir.

» Su ve deterjanla temizlik yapilan alanlarda her li¢ odada bir temizlik sollisyonu degistirilmelidir.
Yogun kirlenme meydana gelmisse daha sik sollisyon degisimi yapiimahdir.

» Kirlenen temizlik bezleri bekletiimeden gamasir makinasinda sicak su (>60°C) ile yikanarak
kurutulmahdir.

» Tum temizlik bezleri (paspas, mop, toz bezi, vb.) kirlendikce degistirilmeli, kirli bezle temizlik
islemine devam edilmemelidir.

» Gerekli gorulen durumlarda periyot beklenmeden temizlik yapilir.

» Temizlik Grunlerini, birbirleriyle karistirilarak kullanmamali (tepkimeye girip ortama zararli gaz
yayllmasini 6nlemek igin).

Bolim Kova Rengi Bez Rengi
Tuvalet haric¢ biitlin 1slak alanlar Sari Sari

Batln kuru alanlar (kapi, pencere, mobilya, ayna, vb.)
Tuvaletler ve laboratuar alanlari

Tablo 1: Okul/Kurum temizliginde kova ve bez kullanimi

» Tay birakmayan temizlik bezleri tercih edilmelidir, bez ve kova renkleri kullanim alanina goére
belirlenmelidir.

» Kirli bezle temizlige devam edilmemeli, sik sik bez degistirilmelidir.

» Kirlenen bezler sicak su ve deterjanla yikanip kurutulduktan sonra tekrar kullaniimahdir.

Alan Eldiven Tiirui
Temizlik Plastik
Evsel Atik Toplama Plastik Sari
Kimyasal malzemeler Toplama Kumas lizerine kaucuk kaph Turuncu

Tablo 2: Okul/Kurum temizliginde eldiven kullanimi

Cift kovali- Presli Paspas Arabasi Kullanimi
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» Paspas ilk kez kullaniliyor ise sicak su ve deterjanla camasir makinasinda yikanarak havlarindan
arindirilmalidir.

» Paspaslama icin kullanilacak su ihk olmalidir.

» Temiz su icin mavi kova, kirli su icin kirmizi kova kullaniilmalidir. Mavi kovaya uygun konsantrasyonda
(Uretici Firma énerisine uygun olarak), sivi deterjan konulmalidir.

» Paspas S seklinde hareket ettirilmeli, zeminden mimkiin oldugunca uzaklastirilmadan temizlik
yaptimalidir.

» Kirli paspasla temizlik yapiimamal, kirlenen paspas 6énce kirmizi kovada kirinden arindirilmali, sonra
mavi kovada yikanmali, sikma presi kirmizi kova Uzerine gevrilerek sikma islemi yapilmahdir. Bu iglemi
takiben paspas sicak su ve deterjanla gamasir makinesinde yikanip kurutulduktan sonra tekrar kullanima
sokulmalidir.

» Gin iginde kullanilan tim paspaslar, giin sonunda sicak su ve deterjanla ¢amasir makinesinde
yikanip kurutulduktan sonra tekrar kullanima sokulmalidir.

» Islak paspasla silinen alanlar kuru mop ile hemen kurulanmali, paspaslama islemi sirasinda kirlenme,
kayma ve diismeleri dnlemek igin uyari levhalari konulmahdir.

Okul/Kurum Ortaminda Bulunan Diger Yuzeylerin Periyodik Temizligi

Haftada 2 defa Toz emici makinelerle ve islak, kuru
toz bezleri ile

Cam temizleme maddesi ile silme ve
kurulama

Kirlendik¢e Kuru vakum Yikama

Su ve uygun deterjanla silinmeli
Kuru vakum

Toz alma, Nemli bezle silme

Haftada bir kez (Dis camlardan
yuksekte ¢alismaya girenler harig)
Haftada bir kez

Gerekli gorildikee

Ayda iki kez

Ayda bir kez (Elektrik panosundan
elektrik kesilmeli ve kilitleme sistemi
uygulamalidir.)

Gunde bir kez Toz alma
Haftada bir kez Fircalama
Gunde bir kez Toz alma
Kirlendikge Su ve uygun deterjanla silinmeli
Kirlendikce Su ve uygun deterjanla silinmeli
Ayda bir kez Mekanik temizlik ve kuru vakum

Haftada bir kez
Her glin

Haftada 2 defa
Her glin
Her kullanimdan sonra ve haftada en az

bir defa
Her glin

Her giin (Glinde 2 defa)

uygulama

Stplirme ve yikama

Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Her bolim kendi 6zelligine gore
temizlik malzemeleri ile temizlenir ve
paspaslanir.

Fayanslar ve lavabolar sivi deterjanla
ovma isleminden sonra yikanir ve
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kurulanir. Tuvaletler deterjanlarla
firgalanir ve yikanir. Yerler ve
yikandiktan sonra paspaslanir.

Haftada bir defa Suplrme malzemeleri ile temizlenir.

Haftada 2 defa Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Her giin Yikanir ve paspaslanir.

Her kullanimdan sonra Kivet, dusa kabin, fayanslar ve

lavabolar sivi deterjanla ovma
isleminden sonra yikanir ve kurulanir.
Yerler yikandiktan sonra paspaslanir.

Her giin Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Her giin Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Hafta da bir Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Her giin Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

2 haftada bir Toz emici makinelerle ve paspasla, toz
bezleriile

Banyo Temizligi

» Banyo temizliginde sari kova ve sari bez kullanilir.

» Dus ve kiivet temizliginden dnce fayanslar, ardindan musluk, dus teknesi ve dusa kabin veya dus
perdesi sivi deterjan veya ovma maddesi ile silinmelidir.

» Lavabo ve kenarlari su ve sivi deterjan veya ovma maddesi ile temizlenir.

» Ayni bez yikandiktan sonra lavabo arkasindaki duvar silinir.

» Lavabo aynasi mavi bez kullanilarak cam temizleme maddesi ile silinmelidir.

» Silinen tim yuzeyler 6nce durulanip ardindan kurulanmali kesinlikle islak birakilmamahdir.

» Ayda bir kez dus basliklari ¢ikarilip temizlenip kireglerinden arindirilmalidir.

Tuvalet Temizligi

» Tuvalet temizliginde kirmizi eldiven kirmizi kova ve kirmizi bez kullanilmalidir. Tuvalet temizligi icin
once sifon cekilmeli, klozet icerisi sivi deterjan veya ovma maddesi dokilerek tuvalet fircasi ile fircalanmali,
klozet cevresi ayri bir temizlik bezi ile sivi deterjan veya ovma maddesi kullanilarak silinmelidir. Silme islemi
bitince durulama yapilmali ve islak alanlar kurulanir.

» Yer slizgeci su tutularak kaba kirlerinden arindirilir.

» Tam zemin oda temizliginde kullanilandan farkli bir paspas ile kapiya dogru silinir ve kurulanir.

» Sivi sabun kaplarinin Gstiine ekleme yapilmamalidir. Bosalan sabunluk yikanip kurutulduktan sonra
tekrar doldurulmalidir.

» Tuvalet temizliginde kullanilan bezler (mop, paspas dahil) giin sonunda sicak su ve deterjanla
camasir makinesinde yikanmadan ve kurutulmadan kesinlikle baska bir alanda kullanilmamalidir.

Kisisel Koruyucu Donanimlar

» Temizlik personeli mutlaka yaptig isin 6zelligine gore; eldiven, maske, koruyucu ayakkabi veya
cizme, is 6nllugl vb. malzemeleri kullanmalidir.

KIYMA MAKINESIi KULLANMA TALIMATI
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Kiyma makinesini kullanmaya baslamadan énce, elektrik digmesinin kapali ve fisinin takili olmadigindan
emin olun. Bilezigi, makinenin anahtariyla sola dogru cevirerek sokiin. Helezonu, aynayi ve bicagi cekerek
¢ikartin. Bilezik, ayna, bigak ve helezonu bol sicak su ile yikayin, harici kisimlari ise 1lik suya batiriimis ve
iyice sikilmig bez ile silerek temizleyin.

Makinenin figini prize takin ve salteri agin.

Makine haznesine, yeterli boyutta kigultilerek hazirlanmis etleri koyun ve tokmak yardimi ile (et itici)
etleri iterek kiyma islemini yapin. Eti, asla elinizle itmeyin. Kiyma haznesine direkt bakmayin.

Kiyma islemi bittikten sonra, salteri kapatin ve makineyi durdurun.

Makine igerisine, kesinlikle elinizi sokmayin, hareketli pargalara asla dokunmayin.

Makinenin yogun kullanimi s6z konusu ise, her bir saatte en az 10 dakika dinlendirin. Makineyi uzun sire
bos calistirilmayin. Aksi halde motorda ve rediiktor de arizalar olusabilir.

Buton ve salterlere asla islak el ile dokunmayin. Mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini
iptal etmeyin.

Makineyi asla amaci disinda kullanmayin. Makineyi, kullanima hazir halde olmasi diistincesiyle salteri agik
yada fisi takili halde birakmayin.

Makinenin motor aksam kismini agmayin, i¢ kisimlarda bulunan pargalara asla dokunmayin, makineyi
kurcalamayin.

Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli ¢cagirin, arizanin ciddiyetine gére yetkili servisi de arayin.
Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini kapatin, acil stop digmesine
basin, makine fisini prizden ¢ekerek hattan ayirin, sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk. sonra makineyi
tekrar devreye alin.

EKMEK DILIMLEME MAKINESI KULLANMA TALIMATI
Makinenin fisini prize takin.
Uriinleri kesme isleminde kullanilan itme kolunu kendinize dogru cekin.
Ekmek itme setinin 6niine, dilimlenecek ekmegi koyun.
Makinenin icerisine koyacaginiz ekmegin, yabanci maddelerden arinmis olmasina, ne ¢ok sicak ne de
¢ok bayat ekmek olmamasina, ekmegin makineye uygun boyutta ve ylkseklikte olmasina,degilse ekmek
ylkseklik ayarinin yapilmis olmasina dikkat edin.
Kendinize dogru gektiginiz kolu, ileriye dogru itin.
Ekmek dilimleme makinesi igerisine, dilimleme noktasina kesinlikle elinizi sokmayiniz.
Makine Gizerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal etmeyin.
Ekmek dilimleme makinesini, asla amaci disinda kullanmayin.
Ekmek kesme isi bittikten sonra, makine salterini kapatin, asla makineyi kullanima hazir halde olmasi
dislincesiyle salteri acik birakmayin.

10- Ekmek kesme islemi bittiginde, kiiclik temiz bir firca ile setlerin Gistinl ve icini temizleyin.

11- Alt bolimdeki ekmek kirintilarinin toplandigi cekmeceyi cikarin, temizleyin ve tekrar yerine takin.

12- Makinenin icini agmayin, i¢c kissmlarda bulunan parcgalara asla dokunmayin, makineyi kurcalamayin.

13- Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli cagirin, arizanin ciddiyetine gore yetkili servisi de arayin.
14- Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini kapatin, acil stop
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digmesine basin, makine fisini prizden cekerek hattan ayirin, sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk. sonra
makineyi tekrar devreye alin.

PATATES SOYMA MAKINESI KULLANMA TALIMATI
1- Makinenin figini prize takin ve makinenin bagh oldugu su vanasini agin.
2- Makinenin igerisine patatesleri koyun.
3- Makinenin digmesine basin ve ort. 10 dk. Bekleyin.
4- Soyma islemi bittikten sonra stop diigmesine basarak makineyi durdurun.
5- Patateslerden soyulan kabuklar, akan suyun etkisiyle giderden disari atilir.
6- Soyma siresinin bitiminde 6n kapagi acarak, soyulmus patatesleri hazneden alin.
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7- Patates soyma makineleri, alt taraftaki tablanin donmesi ve yan duvarlardaki zimparalarin hareketi
ile soyma igslemini yaparlar.

8- Makine igerisine, kesinlikle elinizi sokmayiniz, hareketli pargalara asla dokunmayiniz.

9- Makine lGizerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal etmeyin.

10- Patates soyma makinesini, kapasitesinden fazla doldurmayin ve asla amaci diginda kullanmayin.

11- Patates soyma isi bittikten sonra, makine salterini kapatin, asla makineyi kullanima hazir halde
olmasi diislincesiyle salteri acik birakmayin.

12- Makinenin igini agmayin, i¢ kisimlarda bulunan pargalara asla dokunmayin, makineyi kurcalamayin.

13- Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli ¢agirin, arizanin ciddiyetine gore yetkili servisi de
arayin.

14- Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini kapatin, acil stop
digmesine basin, makine fisini prizden ¢ekerek hattan ayirin, sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk.
Sonra makineyi tekrar devreye alin.

BULASIK YIKAMA MAKINESI KULLANMA TALIMATI

1- Makinenin fisini prize takin ve makinenin bagh oldugu su vanasini agin.

2- Yikama islemine baslamadan 6nce deterjan ve parlatici seviyelerini kontrol edin, ikaz lambalarinin
yanmadigina emin olun. ilgili kimyasal malzemede eksiklik var ise, kisisel koruyucu donanimlarinizi
(eldiven-go6zlik) kullanarak kimyasal malzeme dolumu/bidon baglantisini yapin.

3- Su doldurma butonuna basin, su yeterli seviyeye geldiginde otomatik duracaktir. Daha sonra isitma

sitemi devreye girecek ve su 550 C’'ye kadar 1sinacaktir. Sicaklik 550 C'ye geldiginde ikaz lambasi

yanacak ve makine bulasik yikamaya hazir hale gelecektir. ikaz lambasi yanmadan bulasik yikama
islemi yapilirsa iyi bir sonug elde edilmez.

Makinede yikanacak bulasiklari, bir firca ya da stinger yardimiyla kaba pisliklerini temizleyin, daha

sonra tazyikli su ile spreyleme yaptiktan sonra yikama sepetlerine yerlestirin. Aksi takdirde filtre

boru ve atik su tesisatinda tikanikliklar arizalar meydana gelebilir.

Bulasiklari haznelere dizme islemi tamamlandiktan sonra, makinenin kapaklarini kapatin, yikama

butonuna basin ve yikama islemini baslatin. Daha sonra kurutma butonuna basin ve kurutma

islemini baslatin.

Makine yikama islemine basladiginda ortamdaki glirtilti seviyesi, kisiye zarar verecek potansiyele

¢ikacagindan, yikama islemleri 6ncesinde ve siresince kulak koruyucu donaniminizi kullanin.

7- Makine icerisine, kesinlikle elinizi sokmayin, hareketli parcalara asla dokunmayin.

8- Makine lizerinde mevcut ise emniyet sensorlerini ve acil stop butonlarini iptal etmeyin.

9- Yikama isi bittikten sonra, makine salterini kapatin, asla makineyi kullanima hazir halde olmasi
duslincesiyle salteri acik birakmayin.

10- Makinenin icini agmayin, i¢ kisimlarda bulunan parcalara asla dokunmayin, makineyi kurcalamayin.

11- Herhangi bir ariza durumunda teknik personeli ¢cagirin, arizanin ciddiyetine gore yetkili servisi de
arayin.

12- Calisma esnasinda elektrik kesilmesi meydana geldiginde, kumanda salterini kapatin,acil stop
digmesine basin, makine fisini prizden cekerek hattan ayirin, sebeke gerilimi geldikten en az 5 dk.
sonra makineyi tekrar devreye alin.

13- Iyi havalandirilmis yerlerde veya davlumbaz altinda calistiriimalidir. Aksi halde cihaz calisirken veya
mutfaginizdaki diger cihazlardan c¢ikan sicak su buhari ve asiri nem, cihazin mekanik ve elektriksel
parcalarina zarar verebilir.

14- Cihazin galistig ortamdaki nem orani %65 ten fazla olmamalidir. Sicakhk +50C ile+400C arasinda
olmahdir.

15- Cihaz, sebekeden direkt sicak su ile besleniyorsa, su sicaklig +450C’yi gegmemelidir.

16- Kullanilan su uygun sertlikte degilse su yumusatma sisteminden gegirilerek kullaniimahdir.

17- Makinenin sirekli calismasi gerekiyorsa eger, 4 saatte 1 saat dinlendirilmelidir.

18- Cihaz kesinlikle su igerisinde birakilmamali ve dig ylzeyi basingli su ile temizlenmemelidir.
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DETERJAN VE PARLATICI KULLANIMI

19- Sivi deterjan dozerinden gikan hortum, makinenin arka tarafindan yikama tankina baglanmalidir.

20- Su sertligi ve sarfiyati, bulasiklarin kirlilik derecesi ile deterjan 6zellikleri g6z 6niinde
bulundurularak ayarlanmasi gereken deterjan dozorii, deterjan firmasi yetkili elemanlarindan
baska hig kimse tarafindan kullanilmamali ve ayari degistirilmemelidir.

21- Deterjan miktari arttirilirsa, olusacak fazla kdpuk bulasiklarin makineden deterjanh ve kirli
goriinimli olarak cikmasina ve deterjan sarfiyatinin gereksiz sekilde artmasina neden olacaktir.
Deterjan miktari azaltilirsa, yetersiz yilkama nedeni ile bulagiklar makineden temiz gikmayacaktir.

22- Parlatici girisi ise, makinenin durulama hattinda boiler girisine baglanmalidir.

23- Parlatici dozeri, durulama suyunun sarfina ve suyun sertlik derecesine gore yetkili elemanlarca
ayarlanmalidir.

24- Fazla parlatici verilmesi, yikama sisteminde fazla kopiik olusmasina, bulasiklarin iyi durulanmadan
kirli goriiniml, zararh kimyasallarla yikli ve lekeli olarak makineden gikmasi naneden olur.
Parlaticinin asidik etkisi, durulama hattindaki bazi pargalarda asinmaya neden olur.

25- Kullanilan deterjan ve parlatici insan sagligina uygun olmalidir.

TEMIZLIK VE GUNLUK/AYLIK BAKIM

26- Makinenin bakimi, elektrik enerjisi ve su baglantisi kesildikten sonra, glivenlik sartlarini bilen kisiler
tarafindan yapilmahdir.

27- Yikama ve durulama kollari yerinden sokiilerek, fiskiyelerde ve kollari icerisinde kalabilecek
artiklar, tazyikli su, firca, ince tel vb. gibi yontemlerle temizlenmeli ve tekrar yerine takilmahdir.

28- Yikama tanki tzerindeki kirinti siizgecleri yerinden sokullerek temizlenmelidir.

29- Emis filtresi yerinden cikartilarak tazyikli su ile temizlenmelidir.

30- Tankin igerisi, bir siinger ya da bez yardimiyla ve bol suyla temizlenmelidir.

31- Temizlik islemi bittiginde, emis filtresi, tahliye borusu, kirinti stizgegleri ile yikama ve durulama
kollari yerine takilmalidir.

32- Ayda en az bir defa, makinenin her kullanim sonrasi temizlik ve bakimi yapildiktan sonra, makine
yikama yapmaya hazir halde iken ve makineye bulasik verilmeden, yikama tankina’; kg kireg
¢Ozucu ilave edilerek, makinenin en az % saat yikama yapmasi ve kendi kendini temizlemesi
saglanmalidir. Daha sonra igindeki su bosaltilarak makineye yeniden su aldiriimali, higbir ilave
yapilmadan yine % saat yikama yapildiktan sonra icindeki su bosaltilarak makine yikamaya hazir
hale getirilmelidir.

HAMUR YOGURMA MAKINESi KULLANIM TALIMATI
Yogrulacak malzemeyi yogurma kazanina koy.
Sigortayi acik konuma getir ve baslatma digmesine basarak calistir.
Yogurma islemini durdurmak icin STOP diigmesine bas.
Makine calisirken icine elini veya baska bir cismi sokma.
Isin bitince makineyi temizle, strechle kapat ve bir sonraki kullanima hazir hale getir.
Makine ile isin bitince, kazan ve karistiriciyi bol sicak su ile yikayarak temizle.
Mutfak Temizlik ve Dezenfektan Kullanim Talimatina uygun sekilde temizligi yap.
Temizlik bitince kurula ve strech film ile kapatarak, bir sonraki kullanima hazir hale getir.

FIRIN KULLANIM VE BAKIM TALIMATI
1- Cihazin digmesi pisirilecek tGrline gore Buhar veya Kizartma konumuna getirilir.
2- Termostat ayari istenilen isiya getirilir.
3- Cihaz isindiktan sonra Grln firina konulur ve zaman ayari (0,........ ,120) yapilir.
4- Ayarlanan siire dolduktan sonra cihaz uyari sinyali verir. Uriin firindan cikartilir.
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TEMIZLIGI:

Cihazin bitiin digmeleri kapatilir.

Cihazin igine temizleyici kimyasal sikilir.

Cihazin temizleme tusuna basilir. Cihaz otomatik olarak 5 dakika temizlenir ve durulanir.
Cihazin buhar kazaninin vanasi agilir, kazanin igindeki su bosaltilr.

Buhar vanasi kapatilir, kazanin suyu otomatik olarak tekrar dolar.

Cihazin arizasi “Teknik Servis Ariza Bildirim Formu” ile teknik servise bildirilir.

o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

ELEKTRIK iSLERI GUVENLIK TALIMATI
Yeterli is glivenligi nlemleri alinmadan voltaji ne olursa olsun yikli elektrik hatlari Gizerinde ya
da bunlarin yakininda herhangi bir personel ¢alistirmayacaktir.
Elektrikli ekipmanlarin tamir bakim ve onarimi ehliyetli elektrikgiler tarafindan yapilacaktir.
Elektrikli el aletlerinin kablolari, NYMHY standartlarinda esnek ve miusterek izoleli olacaktir.
Kablolar ve baglanti yerleri sik olarak kontrol edilecek, izolasyon bozulmalarin da gerekli
tedbirler alinacaktir.
Elektrikli el aletleri tercihen ¢ift izolasyon lu tipte olacaktir.
Cift izolasyon lu olmayan aletlerin topraklamalari, toprakli fis ve prizlerle yapilacaktir.
Seyyar lambalar sadece strekli aydinlatmanin yeterli olmadigi yerlerde kullanilacaktir. Kablolar
NYMHY standardinda, esnek ve misterek izoleli, duy kismi ise yalitkan bir malzeme i¢inde
olacak, ampuli kirlimalara karsi bir tel kafes ile korunacak ve bu kafeste bir asma ¢engeli de
bulunacaktir.
Kazan iclerinde, islak ve rutubetli yerlerde seyyar lambalar kiigtiik gerilim ile (en ¢ok 42volt)
kullanilacaktir. Gerilim dustrici transformator tehlikeli olan ¢alisma ortaminin disinda
bulunacaktir.
Elektrik enerjisi ile calisan bitin makine ve tezgahlarin madeni aksamlari kagak akimlara karsi
uygun koruma topraklamasi ile topraklanacaktir.
Kontrol, bakim ve onarim yapilacak makine ve elektrik devrelerinin akimi kesilecek ve akimi
kesen salter veya anahtarlarda kilitleme tertibati bulunacak, bunlar agik (akim kesik)vaziyette
kilitlenecek ve ayrica uygun ikaz levhalari asilacaktir. Onarim bitirilmeden devreye akim
verilmeyecektir. Akim onarim bitiminde sorumlu gorevlinin izniyle verilecektir.
Seyyar veya sabit elektrik iletkenleri ve kablolari, mekanik ve kimyasal etkilere karsi
korunacaktir. Gegitlerde bunlar miimkiin oldugunca yukaridan gegirilecek ya da zeminde
ezilmemeleri icin Gzerlerine uygun koruyucular konulacaktir. Islak hacimlerde kesinlikle yerden
gecirilmeyecektir.
Elektrik tablo ve panolari kilit altinda tutulacak Gizerlerinde anahtarlarinin nerede ve kimde
oldugunu gosteren bilgi levhalari asilacaktir.
Elektrik tablo ve panolari 6nlerinde zemine ahsap veya lastik gibi yalitkan malzemeden yapilmis
yalitkan paspaslar konulacaktir.
Elektrik tesisatinin, cihazlarinin veya ciplak iletkenlerin daima gerilim altinda bulundugu kabul
edilecek ve teknik bir zorunluluk olmadikca gerilim altinda elektrik onarimi yapilmayacaktir.
El aletlerinin muhafazalar Gzerinde takili olacaktir.
Tehlikeli madde bulunan kapal hacimlerde, Kivilcim izoleli (Ex-proof), 6, 12, 24 V el aletleri
kullanilacaktir.
Topraklama kablolari sari-yesil olacaktir.
Elektrikli el aletleri kablolarindan asilarak yukari ¢ekilmeyecektir.
Metal govdeli tungsten-halojen ampullii projektérler seyyar olarak kullaniimayacaktir. Bu
lambalar her zaman igin yiiksek yerlere sabitlenerek kullanilacaktir. Seyyar olarak kullaniimasi
zorunlu oldugu durumlarda projektoér, yalitkan sehpa Gizerine monte edilecek ve {izerinde kagak
akim roélesi bulundurulacaktir.
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19.

20.
21.

22.
23.
24,

Elektrik kablolarinin baglanti uclari gevsemis veya hasar gormius ise onarilacak veya
degistirilecektir.

Elektrikli el aletlerine ve kablolarina asiri yiik bindiriimeyecektir.

Bitiin baglantilarda, fis-soket veya baglanti kutulari kullanilacaktir. izole bant
kullanilmayacaktir.

Elektrikli el aletleri, yagmurda, i1slak, asiri nemli ortamlarda kullaniimayacaktir.
Elektrikli el aletleri ile ¢alisirken el, ayak ve elbiseler islak olmayacaktir.

Elektrikli el aletleri islak bez ile sogutulmayacak, fisi elektrikten cekip sogutulmaya
birakilacaktir.

HAZIRLAYAN
NURAN AKSU
MUDUR YARDIMCISI

UYGUNDUR
MURAT GUMUS
Okul Muduri



