ICINDEKILER
ICINDEKILER

PANSIYON BILGi FORMU

PANS/YON SORUMLUSU VE GOREVLILERI

PANSIYON KAPASITESI

PANSIYONDAKIi OGRENCI SAYISI Hata! Yer isareti tanmimlanmamais.

MALi HUKUMLER (Bir Ogrenci igin TL.) 2011 MALI YILI

-4 -

ACIL TELEFONLAR

-4 -

IHTIYAGLAR

PANSIYON GENEL TALIMATI

PANSIYON GUNLUK ZAMAN GCIiZELGESI

YATAKHANE TALIMATI

OGRENCI (PANSIYON) GOREV DAGILIMI

PANSIYON KAT BASKANI TALIMATI

PANSIYON OGRENCi BASKANI TALIMATI

ETUT BASKANI GOREV TALIMATI

YATILI OGREN_Ci YEMEK TABELASI DUZENLEMESIi VE GUNLUK ERZAK
CIKARMA TALIMATI

YEMEKHANE NOBETGi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

PANSIYON REVIR SORUMLUSU GOREV TALIMATI

GAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI

PERSONEL GOREV DAGLIMI

PANSIYON MUDUR YARDIMCISI GOREV TALIMATI

BELLETICILER GOREV TALIMATI

SAYMAN MUTEMEDi GOREV TALIMATI

AMBAR MEMURLUGU GOREV TALIMATI

ASCI GOREV TALIMATI

ASCI YARDIMCISI GOREV TALIMATI

HiZMETLI GOREV TALIMATI

PANSIYON HiZMETLIiSi GOREV TALIMATI

GECE BEKGIiSi GOREV TALIMATI

OKUL SOFORU GOREV TALIMATI

MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

BUZDOLABI KULLANILISI VE TEMIZLIK TALIMATI

PANSIYON TELEVIZYON KULLANMA TALIMATI

BULASIK YIKAMA TALIMATI

AMBAR ve YEMEK TALIMATI

AMBAR TALIMATI

-10 -
-11 -
-12 -
-13-
-14 -
-14 -
-16 -
217 -
-18-
-19-
-20-
-20-
-22.
-23-
=24 -
-25-
-25-
- 26 -
- 26 -
- 26 -
-27-
-27-




YEMEK TALIMATI

-28-




PANSIYON BiLGi FORMU

BULUNDUGU IiLIN ADI

ADANA

ILGENIN ADI

SEYHAN

BAGLI OLDUGU KURUM

MILLI EGITIM BAKANLIGI

TELEFON NO

322 4322916

05057165845

ADRES

ISTIKLAL M. ERKEK LISESI YANI SEYHAN ADANA

PANSIYON SORUMLUSU VE GOREVLILERI

UNVANI ADI SOYADI Adres Tel. No
Okul Mudart NiLAY DEMIR 5059206216
Maddr Yardimcisi SUNAY YILMAZ 5052596433
Belletici Ogretmen EBRU SUN 5335631024
Belletici Ogretmen CANDAN ARAS 5064076443
Belletici Ogretmen GONUL AKDONER 5056273804
Belletici Ogretmen ZEYNEP AKAR 5056010916
Belletici Ogretmen MELEK DEMIR 5533890619
Belletici Ogretmen HACER BOZDAG 5427840309
Belletici Ogretmen ASUMAN TAKMAZ 5055912591
Belletici Ogretmen SUNA ENGEZ 5304687598
Belletici Ogretmen ARZU KUMTEPE 5423260576
Belletici Ogretmen SEDA KAYADELEN 5065153739
Belletici Ogretmen AYSE GUL CAN 5388244167
Belletici Ogretmen NURSEL KAYA 5052962781
Belletici Ogretmen EDA ODABASI 5076514309
Belletici Ogretmen ONCEL KARA 5452106503
Belletici Ogretmen SEVING TANIN 5054682402
Belletici Ogretmen DURSUN GUN 5053555467
Belletici Ogretmen H. SERAP CAKIRGIL 5053709584
Belletici Ogretmen FATMA AVCI 5056329407
Belletici Ogretmen RENGIN KAHRAMAN 5376468069
Belletici Ogretmen NiLGUN DIRi 5055037063
Belletici Ogretmen ULKIYE KUNT 5301733077




PANSIYON KAPASITESI

Parasiz Yatili Sayisi 146
Parali Yatih Sayisi 5
Toplam 151

MALIi HOKUMLER (Bir Ogrenci icin TL.) 2011 MALI YILI

Bir Ogrenci igin Yapilacak Masraf ve Odemelerin Cinsi Tutar
1- Yiyecek (Bir Gunluk) 7
Yiyecek (Yillik, 265 Guin Uzerinden) 1855
ACIL TELEFONLAR

Kurum adi TIf Kurum adi TIf

Hizir Acil Ser. 112 PTT Istihbarat |118
Devlet Hast. 3131420 |PTT Ariza 121
Yangin 110 Elektrik Ariza | 186
Polis Imdat 155 Su Ariza 185
Polis Karakol 155 Jandarma 156
IHTIYAGLAR
PERSONELIN SINIFI MEVCUT |iHTiYAC
ELEKTRIK TEKNISYENI 0 1
SOFOR 0 1
ASCI 1 1
KALORIFERCI 0 1
SIHHI TESISATCI 0 1
MEMUR+AYNIYAT MEMURU 0 3
BEKCI 1 0
YARIDIMCI HIiZMETLER 0 5
DOKTOR 0 1
HAMSIRE 1 0
TOPLAM 0 14




PANSIYON GENEL TALIMATI
Pansiyonda kalan tum ogrenciler agagidaki talimatlara uymak zorundadir.

Okulda bagkalarini rahatsiz edecek sekilde yuksek sesle konusmamak,

Okulu ve gevresini kirletmemek,

Ogretmen veya okul ydnetimi tarafindan verilen 6devleri ve gérevleri yapmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Okulda, pansiyonda sigara icmemek,

Bagkasina ait esyayi sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

Yalan séylememek,

Duvarlari, siralari kirletmemek,

Ozursiiz olarak derslere, térenlere, etiitlere, diger egitici galismalara, sinavlara, atolye,

laboratuar ve uygulama c¢aligsmalarina katilmamak, ge¢ katilmak veya katildiktan sonra

ayrilmak ve okulu terk etmemek,

10.0kul kitapligindan, laboratuarlarindan, atdlyelerinden, pansiyonundan veya spor
yurdundan aldig1 kitap, arag ve gerecleri geri vermemek, eksik vermek, kotu
kullanmamak,

11.0kul icinde veya disinda yoneticilere, 6gretmenlere, arkadaslarina ve okulun diger
personeline kaba ve saygisiz davranmamak,

12.Ders, etut, ders disi faaliyetlerin akisini ve duzenini bozacak davranislarda
bulunmamak,

13. Okul yonetimi tarafindan verilen izin suresini 6zursuz olarak uzatmamak,

14. Arkadaslarina sarkintilik, hakaret ve iftira etmek veya bagkalarini bu gibi davraniglara
kiskirtmamak,

15.Kigileri veya gruplari; dil, 1rk, cinsiyet, siyasi dusunce, felsefi inang¢, din ve
mezheplerine gore ayirmayi, kétulemeyi amaglayan davranislarda bulunmamak,

16.0kul icinde ogrenciler arasinda gruplasmalara, surtugmelere, catismalara neden
olabilecek izinsiz gosteri veya toplanti diizenlemek, siyasi partilere, bu partilere bagl
yan kuruluglara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brogur ve
benzeri propaganda araclarini dagitmamak,

17.Gece izinsiz ve 6zUrsuz disarida kalmamak,

18.0kul demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin arag ve gereglerine ahlak digi,
ideolojik veya siyasi amag tagiyan resim, amblem ve benzerlerini yapmamak, yazi
yazmamak,

19.Yasaklanmig her turli yayini okula, okula bagh yerlere sokmamak veya yaninda
bulundurmamak,

20.Kisisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanlg bildirmemek,

21.0Okul vyetkililerinin ve disiplin kurulunun ¢agrilarina uymak, ¢agri yazilarini almaktan
kacinmamak,

22.Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kotu aliskanliklarda bulunmamak.

23.0kulda bulundugu halde kasitli olarak bayrak torenlerine katilmamak, 6zursiz olarak
bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin digi davraniglarda bulunmamak.

24.Okulla iligigi olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde barindirmamak,

25.0kulca verilen kimlik kartinda veya bagka belgelerde degisiklik yapmamak, sahte
belge duzenlememek, Uzerinde degisiklik yapilmig belgeleri kullanmamak, bu
belgelerin sagladigi haklardan bagkalarini yararlandirmamak

26.Yasaklanmis kitap, dergi, brogur, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini
dagitmak, duvarlara ve diger yerlere asmak, yapistirmak, yazmak, okul arac¢ ve
gereclerini bu amaglar i¢in kullanmamak, bu gibi durumlari okul idaresine bildirmek

27.0kulun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait tasinir veya taginmaz mallarini tahrip
etmemek,

28.Okul mudurlugunce konulan kurallara uymak.

CoNOO~WNE
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PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESI

CALISMA GUNLERI TATIL GUNLERI
SABAH KALKIS- TEMIZLIK
DUZEN VE 06.30-07.00 08.00-08.30
HAZIRLIK
SABAH KAHVALTISI 07.00-07.25 08.30 — 09.00
SABAH ETUDU 07.30-08.10
DERSLER 08.30-12.30 |-
OGLE YEMEGI 12.30-13.00 12.30-13.00
DERSLER 13.10-16.20  |-mmemmmmemeee-
DERSLERDEN CIKIS VE
YATAKHANEYE GIRIS- 16.20 |-
CIKIS
YATAKHANEDEN CIKIS 1645 |
SOSYAL ETKINLIK 16.20-17.30  |=eeemeeeeeeeee-
1.AKSAM ETUDU 17.40-18.20 |-mmemmeeeeee-
DINLENME 18.20-19.00  [-eeemeemeeeeeee-
AKSAM YEMEGI 19.00 — 19.30 19.00 — 19.30
DINLENME 19.30-20,00
2.AKSAM ETUTU 20.00-20.40
DINLENME VE YATIS
HAZIRLIG| 20.40 -21.30 21.00-22.30
YATIS 21.30 22.30
NOT:
1. Tum yatil 6grenciler bu vakit gizelgesine uymak zorundadirlar.
2. Tatil Gunleri uygulamasi Cuma akgami saat 17.00’da baglar, Pazar 17.00’da biter.
3. Pazar gunleri 17.00 den itibaren normal vakit gizelgesine gegilip uyulmasi zorunludur.
4. Tatil gunleri belediye sinirlari disina ¢gikmak izne baglhdir.
5. 10 kigilik grup sayisini asan toplu geziler (sportif ve sinema tiyatro) okul mudurlugunun

iznine baghdir.

Tatil gunlerinde 6grenciye yakigsmayacak tutum ve davranislarda bulunan 6grenciler
hakkinda disiplin iglemi yapilir.

7. Bu zaman gizelgesi 6gretim yilinin baslangici ve bitimi tarihleri arasinda uygulanir.

o

OKUL MUDURU




YATAKHANE TALIMATI

1. Yatakhanede bagkasinin odasina kesinlikle giriimeyecek. Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz,
herkes vyatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore
dizenlemelidir. Asiri rahatsizligindan dolay! kalkamayan 6grencileri nobetgi 6grenciler
nobetgi 6gretmene aninda bildirecektir.

2. Yatakhanenin sukdneti korunacak; ses, s0z, tavir ve davraniglarla bu sukdnet
bozulmayacaktir.

3. Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapacak,
nobetgi 6grenci ve temizlik baskanlari kontrol edip nobetgi 6gretmene durumu arz
edecektir.

4. Her torli temizlik malzemesi (sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, haviu vb.)
ogrenci dolabinda bulunacaktir.

5. Her turlG 6grenci esyasi, dolapta duzenli sekilde bulundurulacaktir.

6. Elini, yGzunl sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (cesmeleri kullanirken suyu
yeterli acip igi bitince mutlaka kapamali, arizali olani ndbetgi 6grenciye bildirmeli
tuvalet ve banyolari usultine gore kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

7. Kahvaltiya duzenli bir sekilde gelip yemek sessizce yenecek. Kesinlikle yemekhane
disina (yatakhane, mitalaa salonu, bahge ve diger yerlerde) yiyecek
cikarilmayacaktir. Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak icin yatakhaneye
cikip, ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

8. Yatakhanenin butin boélimlerinin temiz tutulmasina ve havalandiriimasina 6zen
gOsterilecektir.

9. Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini duzeltecektir.

10.Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve egsofman ile oturmayacak,
dolagmayacaktir.

11.Yatakhanede yastik altinda, ranza Uzerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs.
bulundurulmayacak; yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir.

12.Gunluk elbise, parddsu, ayakkabi, vb. esya dolapta bulunacak odalarda pijama, terlik
ile bulunulacaktir.

13.Tum ogrenciler zamaninda dersine girecek dersi olmayanlar siniflarinda sessizce
calisacak, Sinif disina nobet¢ci Mudur Yardimcisindan veya nodbetgi 6gretmenden
izinsiz ¢ikilmayacaktir.

14.Sabah kahvaltisina, Ogle ve aksam yemeklerine zamaninda gelip yemegini yedikten
sonra etut saatlerine kadar okulun sosyal etkinlik alanlarinda bulunmali, etit saatinde
mutlaka siniflarina gireceklerdir.

15.Belirtilen zamanda yatilacak gun boyunca okulda bulunulacak disari ¢ikarken mutlaka
Mudur Yardimcisindan izin alinacaktir.

16.Raporlu 6grenciler raporlu oldugu gunlerde yatakhaneden ayrilamaz. Revirde istirahat
edeceklerdir.

17.Ranza, dolap, yatak, yastik, garsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak
kullanacak, dolabini ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlayacak, vakit
cizelgesine uyacaklardir.

18.Uyurken uyumsuzluk gosteren ogrenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili mudur
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19.0grenci, okul yonetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi yada egyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap Uzerine gereksiz maddeler ve egya konulmayacaktir.

20.Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapacaktir.




OGRENCI (PANSiYON) GOREV DAGILIMI

PANSIYON KAT BASKANI TALIMATI

Kat baskani; katin saglikh tertipli duzenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Kat

bagkani ve yardimcisi 6grencilerce segilir.

1.

No g

9.

Katta gunlik zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

2. Yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine engel olur.
3.
4. Katta bulunan demirbaglarin kontrolu arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapar,

Kat temizligi icin temizlik ndbet gizelgesi duzenler ve uygulanmasini saglar.

gerekgesini okul idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

Katlarin havalandirma ve isinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.

Kat baskan! izin vb. nedenlerle gorevi bagsinda bulunmadigi zamanlarda gorevi bagkan
vekili yuratar.

Kat baskani ihtiyagc duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici
ogretmenlere veya mudur yardimcisina bagvurur.

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

sorumludur.

PANSIYON OGRENCi BASKANI TALIMATI

Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli igleyigini takip etme, okul idaresi, nobetci

ogretmen ve belleticilerden aldigi talimatlar dogrultusunda pansiyonun igleyisinden
sorumludur. Pansiyon bagkani ve yardimcisi 6grenciler tarafindan segilir.

1.

2.

w

No ok

o

9.

Kat bagkaninin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin uygulanmasini sadlar,
aksakliklari okul idaresine bildirir.

Etit baskaninin gorevlerini kontrol eder etutlerin zamaninda ve saglikli yapiimasini
saglamak. Aksakliklari okul idaresine bildirmek.

Pansiyon genel dizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici
ogretmenlerin yardimcisidir.

Yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

Okul idaresinin gerekli goruldagu hususlari yatili 6grencilere duyurur.

Ogrencilerin izin vb. isteklerini middr yardimcisina bildirir.

Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek
belletici 6gretmenlere ve mudur yardimcisina bildirir.

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

Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi
bagkan yardimcisi yurutar.

10.Pansiyon baskani, dizen ve igleyisle ilgili butiin yonergelerin yurutilmesinden belletici

ogretmene ve mudur yardimcisina karsi sorumludur.




ETUT BASKANI GOREV TALIMATI

Her etut salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etut

bagkani olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan yardimcisi da gorevlendirilir.

1.
2.

3.

Etat zaman ¢gizelgesinin uygulanmasini saglar.

Etut yoklamasini yapar. Etlit galismasina gelmeyen ogrencileri ndbetgi veya belletici
ogretmene hemen bildirir.

Etat calismalarinin saglikli ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranigta bulunanlari hemen ndbetgi 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.
Etut salonunun temiz tutulmasi ve havalandiriimasi hususunda gereken itinayi
gOsterir, arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

Etit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acgik pencereleri
kapatir, elektrikleri sondurdr, etit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

Etit bagkani gerekli gordugu durumlari pansiyon bagkanina, gorevli hizmetliye,
belletici 6gretmen veya mudur yardimcisina bildirir.

Etut baskan! izin ve benzeri nedenlerle gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda gorevi
bagkan yardimcisi yurutar.

Etit bagkani, pansiyon bagkanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine karsi sorumludur.




YATILI OGRENCi YEMEK TABELASI DUZENLEMESi VE GUNLUK ERZAK

GIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi dizenlemesi ve ambardan gunluk erzak gikarimi ile

muayene kabul islemleri agagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1.

10.

11.

12.

Pansiyon ambar memuru; gunlik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu muadar
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar duzenlemesi
hazirlar ve gunluk kisi bagi yemek maliyet gizelgesi hazirlanir.

Gunluk tabela gizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul mudurlugine
onaylatiimasindan sonra baslanir.

Erzak c¢ikarimi her gun saat 15.30—16.00 arasinda yapillir.

Erzak c¢ikariminda ilgili mudur yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigr zaman)
Nobetci belletici 6gretmen, ambar memuru, asgibagi ve yemekhane ndbetgi 6grenci
hazir bulunur.

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat
edilir. Tad1 ve miktar kontrolu yapildiktan sonra aggiya teslim edilir. (tutanak ile)

Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunluk gelecek(balik-sut-yag-yogurt
v.b.) tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden dnce, muayene komisyon uyeleri
tarafindan kesin kontrolden ge¢gcmedikge pisiriimeye ve yediriimeye konulmaz.

Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden geciriimeden mutfaga alinan ve
yedirilmek Uzere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢i ve ambar memuru birinci
derece sorumludur.

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

Erzak ambarina konulmak Uzere pazarlik usull ve ihale yoluyla satin alin yiyecek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon uyelerinin kontrol ve kabulinden
ge¢medikce ambara veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykiri davranislar kanuni
kovusturmaya nedendir.

Tabelaya gore pisirilen ve yediriimek Uzere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim
saatinden yarim saat once tat ve lezzet kontroll yapilmasi igi yemek numuneleri asgi
tarafindan bir tepsiye konularak muayene getirilir.

Ogle yemekleri pansiyon midir yardimcilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri
NObetgi belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

Erzak ambar olarak kullanilan depo kapisi gift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri
ambar memurunda, digeri Pansiyon Mudir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan
anahtar Mudur Basyardimcisina teslim eder.
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YEMEKHANE NOBETGi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak gizelgeye goére, her gun

yeter sayida 6grenci yemekhanede nobet tutar.

1.
2.

w

©oNo A

11.
12.
13.

14.
15.

Ogrenciler gorevli olduklari glin, okul idaresince izinli sayilirlar,

Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren Ogrenci nobet yerinden
ayrilirken arkadasina haber verir. TUm nobetgi o0grencilerin ayni saate sinavlarinin
olmasi halinde asgiya haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine gorevlerine
devam ederler.

Ekmekleri. Kesmek, masalara dagitmak,(Ekmekler kiuguk kesilmeli ziyan olmasi
onlenmeli)

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

Surahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

Yemek esnasinda arkadaglarinin intiyaglarini kargilamak,

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

Yemekhane nobetgileri, nObet suresince yemekhaneden ayrilamazlar,

Mesleki becerilerini gelistirmek amaci ile Asginin talimatlari dogrultusunda yemek
yapimina yardimci olurlar.

Yemekhanenin paspas yapilmasina yardimci olur.

Yemekhane genel temizligine yardimci olur.

Yemek ve temizlik bitiminde kapi pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete
alirlar.

Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.

Yemekhane nobetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul
yonetimine karsi sorumludur.
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PANSIYON REVIR SORUMLUSU GOREV TALIMATI

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

sorumlusu yardimcisi de gorevlendirilir.

1.

W

© N g

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Okul hemsiresi ve pansiyon ndbetci 6gretmeni, belleticiler ve okul idaresine karsi
sorumludur.

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

Revirin tertip duzen ve temizligini yapmak surekli hazir bulundurmak.

Revirde yatan ogrencilerin kontroli yeme icme ve diger ihtiyaglarinin giderilmesine
yardimci olur.

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

Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

ilk yardim konusunda okul hemsiresi ve en yakin saglik ocagindan egitim alarak
ogrencilere yardimci olur.

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

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

Okulda saglik ile ilgili sosyal etkinlikler kultiba 6gretmenleri ile temas ederek zararli
aligkanliklarla ilgili brosuarleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere
asar.

Pansiyon binasinda zararli yaratik ve hagereler ile micadele etmek icin yardim eder.
Ogrenci ve insan saghigini tehdit edici duyumlari hemen nébetgi 6gretmen ve okul
idaresine bildirir.

Pansiyonun banyo ve tuvaletlerini sirekli kontrol ederek temiz ve bakimli tutulmasi
igin ilgililerle isbirligi yapar.

Pansiyonda gorevli Md. Yrd. Nd6betgi ogretmen, belletici ve pansiyon bagkaninca
verilen gorevleri yapar.
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GAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI

Okul muaduarligunce bir 6grenci ¢gamasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

Ayrica ¢camasgirhane sorumlusu yardimcisi da goreviendirilir.

1.
2.

3.

10.
11.

Camasirhanenin bakimi ve kontrolinden sorumludur.

Camasgirhane cumartesi ve Pazar gunleri acgik bulundurulur. Acil durumlarda Nébetci
ogretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak gamagirhane acilabilir.

Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun gorulen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanirlar.

Temizlik maddesi ve deterjan ¢amasirhane sorumlusuna teslim edildikten sonra
sorumlu tarafindan yeteri kadar verilir. Tasarrufa 6nem verilir.

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

Camasir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Baska alanlarda ¢amagir kurutmasi
yapilmasina engel olur.

Kurutulan ¢amasgirlarin Gttleri Utl odasinda yapilmasini saglar.

Arizali makine ve avadanliklar okul muaduarlugune bildirilerek onarimlarinin
yapilmasini saglar.

Camasgirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak Uzere
ilgililerle isbirligi yapar.

Camasgirhanenin tertip duzeni saglar, kirli gamasirlarin konulmasina engel olur.
Camasgirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Mudur Yardimcisi ndbetgi 6gretmen
belletici 6gretmen ve pansiyon bagkanina kargi sorumludur.
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PERSONEL GOREV DAGLIMI

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

PANSIYON MUDUR YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okulun yatili ve yarim yatillikla ilgili is ve iglemlerini kanun yonetmelik ve emirlere
gOre yurutmek, parall yemek yiyen personel ve 6grencilerin islemlerini yapar.
Okulumuzda gorev yapan vyardimci hizmetler sinifina ait personelin goérev
dagilimlarinin yapilmasi ve gorevlerinin yapilmasini kontrol eder.

Okul ve pansiyon giris kapisinda surekli personel bulundurulmasinin saglanmasi,
gelen ziyaretcilerin mutlaka kaydinin vyapilarak kimlik karsihgr giris kartinin
verilmesinin saglar.

Kap! ve pansiyon nobet devir teslim defterlerinin surekli kontrolinin saglanmasi
nobet raporlarinin incelenmesi ve geregdinin yapilmasinin saglar.

Okulun tum odalar pansiyon ve etut siniflarina konulan gunluk emniyet kontrol
gizelgelerinin takibi ve kontrolinun yapiimasi.

Okulun elektrik tesisatlarinin elektrik teknisyeni tarafindan her yil muntazaman
kontrolunin yapilmasi ve hazirlanan raporun mudurin onayindan sonra
dosyalanmasinin saglanmasi.

Yangin tuplerinin TS 862 standardina goére dolumlarinin ve hazir halde
bulundurulmalarini saglar.

Yangin yonergesinin hazirlanmasi ve yangindan kagis levhalarinin duvarlara
asilmasini saglar.

Okulun deprem ve tabii afetlerle ilgili guvenlik onlemlerini alir. (Tatbikat senaryosu
hazirlanmasi ve uygulanmasi)

Su ve besinlerle bulasan hastaliklardan korunma levhalari hazirlar.

Yoénetici, dgretmen, memur ve O6grencilerden olusan SONDURME-KURTARMA-
KORUMA VE ILK YARDIM ekiplerinin olusturulmasini saglar.

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

Okul kantininin denetlenmesi, calisanlari ile okul kooperatifinde galisanlarin 6 ayda
bir saglik kontrollerinin yapilmasinin saglayarak, sagliksiz gida maddelerinin
satisinin yasaklanmasini ve liste fiyatlarinin onaya sunar ve takibini yapar.

Okul pansiyon binasinda kalan kigiler ile ilgili kutuk defteri tutmak ve bunlari
denetlemeye yetkili kigiler i¢in hazir bulundurur.

Okulda tabelaya gore gikacak yemeklere ait malzemeleri defter kayitlarina gegirir.
Dusumlerinin yapar.

Okul pansiyonunda kalan ogrencilerin kontrol ve denetimlerini gunluk yapar. Tertip
duzen igin gerekli dnlemleri alir.

Pansiyon zaman gizelgesi hazirlar.

Pansiyon temizlik gizelgesi hazirlar.

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

Hafta sonlarinda evci ¢ikacak ogrencilere izin belgesi verir.

Yatili ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili gunlik tabela hazirlanmasi, (varsa diyet
uzmani ile birlikte) ambardan c¢ikarilmasi, pigiriimesinin kontrol edilmesi ve ¢ikan
yemeklerden zehirlenmelere kargi onlem alarak orneklerin 24 saat buzdolabinda
saklanmasinin temin eder.

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

Kurs, seminer vb. faaliyetleri organize ederek sonuglandirir.

Okul yemekhanesinde kullanilan her turlu erzak alimlarinin satin alma esas ve
usullerine gore yurutulmesini saglar.
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26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.

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

Okulun kalorifer ile ilgili yakma islemlerini kontrol eder.

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

Okulumuzda yapilacak dugun, toplanti vb. faaliyetlerin planlanmasinin ve takibinin
yapillmasi ile dugunlerde meydana gelebilecek her tirlt olaylar icin gerekli 6nlemi
almak olay meydana geldigi ve gelmesi muhtemel oldugu takdirde emniyet tedbirleri
icin okul mudurunu veya emniyet yetkililerini haberdar eder.

Okul bahge duzenlemesinin hizmetli ve 6grencilerle birlikte yapilmasini saglar.
Hazirlanacak ndbet gizelgesine gore ndbet tutar.

Mudurun verecegi gorevleri yapar.
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BELLETICILER GOREV TALIMATI

Belleticilerin Gorevlendirilmesi

Pansiyonlarda o6grencilerin ders saatleri disinda egitim ve gozetim faaliyetleri ile
pansiyon idari iglerini yurutmek Uzere belleticiler goreviendirilir. Goreviendirme, temel
editim ve orta ogretim kurumlari 6gretmenleri arasinda Valilik onayi ile yapilr.(Okul
Pansiyon Kanunu Md.5)

Belleticilik Gorevi

Yatili ve pansiyonlu okullarda, 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim
ve benzeri hizmetlerinin yurttilmesinde belletici olarak gorevlendirilen 6gretmenlere her
belleticilik gorevi igin 4 saat ek ders Ucreti 6denir.

Bunlardan 24 saat sureyle nébet tutanlara ilave olarak 2 saat daha ek ders Ucreti
Odenir. Ancak bir giinde 3'den fazla belletici gbérevlendiriimez ve bunlara ayda 6denecek
ek ders (creti 48 saati gecemez. (Ucret kararnamesi Md.13)

Belleticiler okulun ogretmenleri veya ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda
ogretmenlik yapanlar arasindan, okul mudurinun teklifi ve milli egitim mudurdndn uygun
gOrmesi halinde valilik onayi ile gorevilendirilir. (Okul Pansiyon Y6n.Md.10)

Belleticiler gorevlerinden dolayi ilgili mudur yardimcisina karsi sorumludurlar.

Belleticiler haftada en az iki gin ndbet tutmakla yukumludtrler. NOobet 24 saat
surer. Nobetci belleticiler gece pansiyonda yatarlar, diger belleticilerde isterse pansiyonda
kalabilirler.

Belleticilerin nébetci oldugu glinlerdeki baglica gorevleri sunlardir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenmek,

2. Ogrencilerin galisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders galismalarini
saglamak ve gerektiginde onlarin g¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklari
gucluklerin gozumune yardimci olmak,

3. Ogrencilerin guinliik vakit gizelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek
gereken direktifleri vermek.

4. Yemekhane ve vyatakhane oOogrencilerin baginda bulunarak vaktinde yatip
kalkmalarini, duzenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

5. Camasir ylkama ve banyo iglerinin zamaninda ve duzenli olarak yapilmasini
saglamak.

6. Etut aralarinda 6grencileri gbzetimi altinda bulundurmak.

7. Etiutlerde yoklama yapmak, yoklama pusularini ilgili madur yardimcisina vermek.

8. Hastalanan 6grencilerin durumunu ndbetgi 6gretmen ve idarecilere bildirmek.

9. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hukimlerine
gore yurutulmesini saglamak.

10. Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip,durumlari ile ilgilenmek,

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

12. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazmak.

13. Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore cikariimasinda, disaridan
gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

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

15. Okul muduarlGgunce verilen pansiyonla ilgili diger gorevleri yapmak.
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SAYMAN MUTEMEDiI GOREV TALIMATI

Sayman mutemedi, pansiyonla ilgili islerin yuratilmesinden mudur yardimcisina,

uzerindeki hesaplar bakimindan da bagli bulundugu saymana karsi sorumludur. (Okul
Pan. Yon. Md.11)

1.

2.

10.

11.
12.

Sayman mutemedinin baslica gorevleri sunlardir.
Tdm muhasebe islemlerini usuline uygun olarak yurutmek, defter ve vesikalari
geregine gore tutmak ve muhafaza etmek.
Her turld para tahsil ve ddemelerini yapmak ve her aksam mesai bitiminde kasa
defterinin zimmet bakiyesi ile mevcudunun uygunlugu saglanarak bunlari kontrol ve
denetime hazir bulundurmak.
Okul Pansiyonlari ile ilgili satin alma is ve islemlerine katilmak usuline goére satin
alma iglemlerini sonuglandirmak.
Pansiyon saglik arag gereclerini kontrol etmek ilk yardim malzemelerinin hazir ve
kullanilir halde bulunmalarini saglamak.
Ogrencilerin saglik ile ilgili is ve iglemlerine iliskin 6demelerin yapiimasi yapilan
saglik kontrolleri ile ilgili dosya tutulmasinin saglanmasi (varsa sorumlu hemsire ile
birlikte)
Satin alinacak veya satillacak esya ve gereclerin eksiltme ve artirma sartlarini ve
s6zlesme projelerini hazirlamak.
Parali yatih 6grencilerin taksitlerini ve Ucretle yemek yiyenlerin paralarini zamaninda
alarak saymanliga yatirmak.
Mutemet sifatiyla kendisine verilen gorevleri, maas ve hesap isleri ile ilgili islemleri
gund guntne yapmak.
Odenekleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak midiriin verecegi emirlere gore
harcamak ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak ve ayrica bununla ilgili
belgeleri “ Ayniyat Talimatnamesi” nin gerektirdigi faturalarin érneklerini satin alma
ve satma kararlarini dosya halinde saklamak.
Odenek, maas vb. ile senet defterlerini tutmak; her ay sonunda 6deme ve gider
gerceklestirme cgizelgelerini hazirlamak.
Gunluk pansiyon tabelasini duzenlemek.
Okul mudurlagunce verilen diger gorevleri yapmak.
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AMBAR MEMURLUGU GOREV TALIMATI

Ambar memuru pansiyonla ilgili iglerin yurutilmesinden mudur yardimcisina kargi

sorumludur. (Okul Pan. Yon. Md.12)

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

2. Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmasi ihale talimatlarinin ve
islemlerinin hazirlanmasi sonuglandiriimasi igin gerekli is ve iglemlerin saglikh
yapiimasi.

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

4. Lizum Mizekkeresi (istek Kagidi) esas alinarak isteme gikarma kagitlari ile ambar
defterinden ¢ikis islemlerinin yapiimasi.

5. Ambara giren Demirbas esyalari 6nce Demirbas Esya Esas Defterine ¢ikis yaparak
ozelligine gore (A),(B),(C) demirbas esas defterlerine kayit edilmesi.

6. Demirbag esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmasi.

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

8. Demirbas egya yogaltim defteri tutulmasi ve dusumlerinin islenmesi (Tebesir, kalem
VS.)

9. Ambarda bulunan malzemeler i¢in ambar karti tutulmasi ve gunlik islenmesi.

10.Yatih ve yarim yatih ogrenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢ikan
malzemelerin kontrol defteri tutuimasi.

11.Gunlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi bagina dusen miktarin Nobetgi
ogretmen ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

12.Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbaginda c¢ikarilarak
sonuglandiril masi.

13.Fazla c¢ikan fiyati bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarinin
yapilarak kayitlara gegirilmesi.

14.Dusumu yapilacak demirbaglarla ilgili olarak kayittan silme muzekkerelerinin
hazirlanmasi, yok etme tutanaklarinin sonuglandiriimasi.

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

16.AtOlyelerce temrinden yapilan egyalara imalat maliyet ve mamul esya pusulasi ile
teslim alinarak okul ambarina fiyatli olarak satisa hazir bulundurmak, satilan
malzemelerin bedellerinin M.T. E.G.ve yayginlastirma fonuna yatirarak dekont ve
tutanaklari dosyalamak.

17.Ambar memuru kayit iglemlerini gunlik yapmak en ge¢ 10 gun icerisinde
sonuglandirmak zorundadir.

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

19.Demirbas egya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, arag gere¢ ve
makineye ait ambar ve depo esas defterini ve yatili 6grenci egya ve gerecini dagitma
defterini tutmak.

20.Depo c¢ikis pusulalarini duzenlemek ve mudure 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 belgeyi saklamak.

21.Okulla ilgili Sivil Savunma is ve islemlerinin yuratulmesi ile ilgili yazigmalar.

22.0Okul Muduarlagunce verilen yazili ve s6zlu emirlerini yerine getirilmesi.
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ASCI GOREV TALIMATI
Asci calismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa miudur yardimcisina karsi

sorumludur.

1.

8.

9.

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

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

Mutfakta kuIIanllan batun baklr kaplarin ve gereglerin daime kaIayI| ve temiz
Self servis olarak dag|t|m| yapilan yiyeceklerin artan kismi igin yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. AsgI
yardimcisi ile birlikte imzalamak.

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

Hazirlanan yemekler Okul Maduru ilgili Mdur Yardimcisi ve yemekhane nobetgi
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapiimamasi.

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

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

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

10.Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlari disinda yemek

verilmez.

11.Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 48 saat buzdolabinda bekletiimesinin

saglanmasi.

12. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya

giderilmesi icin ilgili MUdur Yardimcisinin haberdar edilmesi.

13. Mutfakta galisan personelin 6 ayda bir saglik kontrolinden gecirilmesi, gerektiginde

saglik raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmasi.

14.Mulki amirce luzum gorulecek zamanlarda yapilan fazla galigmalar igin fazla mesai

ucreti 6denmesi esastir. Ucret 6demesi yapilamadi§i takdirde yaptigi fazla calisma
kadar izin verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

15. Mutfak bolumunin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili maddr yardimcisinda

bulundurulmasi

16. Okul mudurlugunce verilen yazili ve s6zlu emirlerin yerine getirilmesi.
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ASCI YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okullarda; aggiya yardimci olmak, yemeklerin pismeye hazirlanmasi, dagitimi,
bulasik ve temizlik iglerini yarutmek Uzere asgi yardimcisi gorevlendirilir.
1. Asci bulunmadigi zaman onun gorevlerini yapmak.
2. Ascinin vermig oldugu diger gorevleri yapmak.
3. Bulasik yikamak.
4. Asciyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontrolini yapmak,
yemekhane disina ¢ikarilmasini onlemek.
6 ayda bir saglik kontrolinden ge¢gmek. Bu belgeyi yaninda bulundurmak.
Yemekhaneye disaridan malzeme getirilmesi ve disariya malzeme gikariimasini
Oonlemek. (Revir harig)
7. Okul maduarlagunce verilen gorevleri yapmak.

oo
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HIZMETLi GOREV TALIMATI
A-Mesleki Teknik Ortadgretim Kurumlari Yonetmeliginin Hizmetlilerle ilgili 60.nci maddesi
geregince yapacaginiz genel isler ile ilgili sorumluluklariniz;
1.0kul binasi, atolye ve tesisler ile okul esyalarinin temizligini yapmak.
2.Isitma, sihhi ve elektrik tesislerinin isletme, bakim, koruma ve basit onarimlarini
yapmak.
3.Okula gelen cesitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tagsimak ve yerlestirmek.
4.0kulun badana, boya ve benzeri iglerini yapmak.
5.0kulun posta ve evrak dagitim igini okul iginde ve disinda yurutmek.
6.Mutfak islerinde yardimci olmak.
7.0kul ve tesislerinde geceleri, mesai saatleri diginda ve tatillerde verilecek ndbet
gOrevini yapmak.
8.0kul bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.
9.0kul idarecisi ve ogretmenlerinin verecekleri, hizmet ile ilgili diger igleri yapmak.
(Hizmetliler bu gorevlerini okul idaresince yapilacak bir programa gore yerine
getirirler.)
B-Kamu binalarinin yangindan korunmasi hakkindaki 4.11.1995 tarih ve 22453 sayili
resmi gazetede yayimlanan yonetmeligin temizlik, gece bekgiligi ve tatil nobeti ile ilgili
maddeleri

Temizlik sirasinda dikkat edilecek hususlar:

Madde 71-Binanin genel temizlik isleri mesai disinda yapilir. Odalarin temizligi
sirasinda;

a.Sobalarda ates varsa kapali mangala alinir ve iyice sonduruldukten sonra bina
digindaki firin, ocak veya varillerde toplanir.

b.Kagit sepeti ve varillerdeki hurda kagitlardan yakilmasi gerekenler, bina digindaki
firin, ocak veya varilde yakilir. Digerleri, hurda kagit deposuna konulur.

c.Elektrikler,pencere ve panjurlar kapatilir. Odalar Kkilittenerek anahtarlar 6zel
dolaptaki yerlerine asilir ve nobetgiye bilgi verilir.

Temizlik igleri bittikten sonra binanin ana kapisindan bagka diger butin
kapilar,koridorlardaki pencere ve panjurlar kapatilarak uygun araliklarla elektrik lambalari
sonduraldr.

Gece Bekgisi

Madde 94-Her binada bir gece bekgisinin bulunmasi asildir. Gece bekgisi temin
edilemeyen yerlerde:

a.Hizmetli sayisi 2'den fazla degilse,durum en yakin polis veya jandarma karakoluna
bir yaziyla bildirilir ve binanin devriyeler tarafindan sik sik kontrol edilmesi saglanir.

b.Hizmetli sayisi 2’den fazla ise ve asil gorev aksatiimadan yuratulebilecekse
hizmetliler sirayla gece ndbeti tutarlar ve ertesi gunu istirahat ederler.N6bet izni
nedeniyle asil gorevinin aksamasi s6z konusuysa ve hizmetli sayisi 5’i gegmiyorsa
(a) bendine gore hareket edilir.

Tatil Nobeti

Madde 95-Merkez daireleriyle il hukumet konaklarinda ve en buyuk amirlerince
[Gzum gorulecek diger daire ve kurumlarda resmi tatil ve bayram gunlerinde de mevcut
hizmetlilerce sirayla nobet tutulur. N6betci personele, fazla mesai Ucreti 6denemedigi
takdirde nobet tuttugu saat kadar mesai gunlerinde izin verilir.
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PANSIYON HiZMETLIiSi GOREV TALIMATI

Hizmetlinin basglica gorevleri sunlardir ;

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

2. Carsaf ve nevresimleri yikamak kurutmak depolamak.

3. Her on bes gunde yikanmig nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

4. Sabahlari belletici 6gretmenle birlikte 6grencileri kaldirmak.

5. Ogrencilerin yataklarini ve battaniyelerini diizeltmeden gitmelerini 6nlemek.

6. Gece yat zamaninda belletici 6gretmenle birlikte sayim yaparak 1giklari kapatip
yatmayi saglamak.

7. Ogrenciler kahvalti sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi

birakmayacak ve kilitleyecek.
8. igeride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak,ctp
kovalarini bosaltmak.
9. Duzeltiimeden birakilan yatak var ise dizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.
10.Ogrencilerin dolaplarina belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana
uygun yerlesim var mi? Yasaklanmis madde var mi? Kontrol etmek ve rapor etmek.
11.Aksam yat saatinden dnce ve sonra pansiyona yabanci almamak ge¢ gelen ogrenci
olursa mutlaka rapor etmek.

12.Aksamiizeri bitin dgrencilerin ilk etiitle okulda olmalari gerektigini bilmek. izinli
ogrencileri ancak ellerinde izin kagidi var ise pansiyona kabul etmek (Geg¢ gelenleri)

13.Ogrencilerin hali yolluklar Gizerine ayakkabi ile basmalarini énlemek.

14.Ogrencilerin pis, kirli ve kokan goraplarla hali Gizerinde dolagmalarina mani olmak.

15. Kokulu g¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini dnlemek.

16.Yatakhaneleri havalandirmak.

17.Dolap ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

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

19.Bos vakitlerde asgi ve yardimcisina yardim etmek.

20.Gunduz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
clkarmamak, yatakhaneleri agmamak,

21.Pansiyonun gevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

22.Belletici 6gretmenler ve ilgili midur yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

23.Okul muduarlugunce verilen diger gorevleri yapmak.

-22-



10.
11.
12.

13.
14.

GECE BEKGIiSi GOREV TALIMATI
Goreve baglarken bitin ihtiyaclarini giderir, yiyecek ve iceceklerini yanina getirir ve hi¢ bir
suretle gorev yerinden ayrilmayacagini dnceden kesin olarak bilir.
Gorev basinda vaktinde bulunur.
Gorev teslim alirken dnce olup bitenler hakkinda bilgi alir.
Calisma saatleri disinda igeride kimler oldugunu bilmelidir. Taninmayan kimseleri binadan
cikarir(calismaya devam etmek Gizere 6nceden yazili misaade almig olanlar harig.)
Binanin her tarafini gezer, yanmakta olan elektrik, lamba, ocak ve sobalari séndurir.(Ancak
bekgiler i¢in lzumlu 1s1k agik birakilir.)Su musluklarini kapar, agik pencere, kapilari kapatarak
kilitler anahtarlari anahtarliya tam olarak asar.
Elektrik, sigorta, su ana vanasinin bulundugu mahalleri 6grenir.
Yangin sondiurme alet, cihaz, vasitalari ile yangin musluklarinin yeri ve nasil kullanacagini
ogrenir.
Telefon rehberlerinden aranilan numarayi bulmayi ve konusmayi 6égrenir,aranildiyinda cevap
vermelidir.
Gorev suresince:
Binanin i¢ ve dis kismini devamh olarak kontrol eder. Bu kontroller yapilirken giris kapilarini
aclk birakmaz.
Elinde yazil misaadesi bulunmadik¢a disaridan hig kimse igeriye alinmaz.
Su muslugu veya borulari patlar, suyun akigini 6nlemek mimkin olmazsa ana vanadan suyu
keser ve telefon etmek suretiyle sular idaresi ariza kismindan yardim ister.
Su baskinlarinda 6nce yerde bulunan evraklari suyun yikselemeyecegi bir yere ¢ikarir ve ayni
zamanda itfaiyeden yardim ister. Ayrica keyfiyeti dairenin amir ve diger ilgililerine duyurur.
Elektrik, lamba dugmelerinde ve kablolarda kontak meydana gelir, tehlikeli hal alirsa ana
salteri indirir ve derhal elektrik idaresi kismina telefon ederek yardim ister.
Herhangi bir sebepten meydana gelen yangin baslangici goéruldiginde zaman kaybetmeden
itfaiye haber verir. Haberde yanginin nerede ve hangi binada oldugunun telefon numarasini da
bildirmek suretiyle agiklar.
Lizumlu telefonlar, 6nemli adreslerin bir listesi savunma Sekreterligi veya yeftkilisi tarafindan
ndbet mahalline asilir.
No6bet sirasinda yabanci kimselerle kisa ve 6z konusur. Zira bekgiyi lafa tutarak arkadaslarinin
kapi veya pencerelerden de binaya girerek zarar vermeleri mimkuinddr.
Gece aydinlatma sistemi kontrol edilerek baskalari tarafindan tahribine meydana
vermemelidir.
Karartmalarda varsa gaz lambasi, gemici feneri, liks lambasi gibi 1sik veren aletlerin
kullanilmayacagi bilinmelidir.
Binanin 6nldne ve diger taraflarina park edilen resmi ve 6zel otomobillere nezaret etmeli ve
calinmalarina meydan veriimemelidir.
Kontrol saati veya tesisati zamaninda kurulur.
No6bet siiresince uyumaz.
Okul Mudurliglnce verilen diger gérevler yerine getirilir.
Gorev sona ererken:
Nobeti teslim alacak olan gelmeden ve gelecek ndbetciye gorevi teslim etmeden nobet
yerinden ayriimaz.
Goreve baglama ve bitme zamani iginde olup bitenler ndbeti teslim alacak olana etraflica
anlatir ve daire amirine verir.
Unutulmus olan kisilere ait esyalar sahiplerine verilmek Uzere ilgililere teslim edilir.
Sorumluluk
Nobet esnasinda her yarim saatte bir bekci saatini kurar.
Nobet devaminca bina veya kurumun i¢ ve disinda meydana gelecek olaylardan gece bekgisi
sorumludur.
Nobet goérevlerini,yukarida yazili olan hususlara ve verilen 6zel emirlere gére yapmayanlar
hakkinda kanuni iglem yapllir.
Gorev suresince her nev’i alkolll igki alinamaz.
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OKUL SOFORU GOREV TALIMATI
Okul ve pansiyonda meydana gelebilecek olaganustu durumlar nedeniyle 24 saat
gorev basinda bulunmasi gerektiginden okulda bulunmasi gerektiginden gorev tahsisli
lojman verilmesi gereklidir. Gorevlerinden bazilari agsagiya gikariimigtir.
1. Araci kullanirken (Mesai icinde) kilik-kiyafet ve davranis kamu personeline yakigir
olmasi.

2. Okul aracinin her ne suretle olursa olsun 6zel islerde kullaniimamasi.

3. Okul aracinin gunlik, haftalik ve aylik bakiminin yapimi.

4. Okul aracinin Trafik kontrollerinin yapimi.

5. Okul aracinin gorevi tamamlandiginda araci gerekli emniyet tedbirlerini alarak park
etmek.

6. Okul aracinin izinsiz bagkasinin kullanmasina misaade etmemek.

7. Tasit gorev emrini gunlik imzalatmadan goreve c¢ikmamak (iki nusha yapilir,bir

nushasi aracgta kalir)

8. Tasitin dniinde "GOREVLI" hizmet araci formunu asmak.

9. Aracin kapilarina kurumun adi ve" Resmi Hizmete Mahsustur"yazisinin yazdiriimasi.

10.Yapilan bakim,onarim ve parga degdisimlerini ginu gunune forma islemek.

11.Alinan akaryakit miktarini (Km) ile birlikte forma iglemek.

12.0Okul aracinin karsilastigi kazalari, kaza formuna islemek.

13.Okulun posta islerini yurutmek.

14.Arag ile okul egyasi ve gorevli ogrencilerin taginmasi.

15. Okul sanayii igbirligi caligmalarinda koordinator 6gretmenleri gorev yerlerine goturmek,
getirmek.

16. Her turla teklif, satinalma ve 6deme islerine yardimci olmak.

17.0Okul pansiyonunda kalan ogrencilerin acil saglik ve diger ulasimlarinin saglanmasi.

18.Pansiyon evrak iglerinin takibi.

19.Pansiyonda meydana gelebilecek tabii afetlerde seyreklestirme ve acil mudahale
gOrevlerini yaratmek.

20.Okul Mudurlugunce verilen diger gorevleri yapmak.

NOT: Okul aracinin belediye sinirlari digina gorevlendirilmesi onaya baglidir. Onaysiz

gidilemez.
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MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

Evde en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif igleri gérirken gerekli emniyet tedbirlerini almayacak olursak

maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.

1.
2.

w

© NG

9

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Mutfakta galigirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.
icinde patlayici ve gabuk alev alacak (Benzin, ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmayiniz.
Ylksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz, ayaklarinizin ucunda
yukselmeyiniz.
Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almayi unutmayiniz.Once kibrit yakiniz
sonra gazl aginiz.
Yerleri sik sik temizleyiniz.
Bigaklar kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklari ayri yerde saklayiniz.
Ocak Uzerinden, firndan alacaginiz her sey igin kuru tutag kullaniniz.
Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.
Havagazi ve benzeri ocaklar 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 temiz lik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de herhangi bir yanlishda ve kazaya
sebep olabilirsiniz.
Mutfakta calismaya giderken Uzerinizde igne bulundurmayiniz.
Kibriti séndirmeden ¢op kutularina atmayiniz.
MUmkunse yangin séndurecek kiguk bir araci mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya ¢alisiniz.
MUmkunse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.
Kazalari 6énlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimizi ilgilendirdigi icin, azami derecede itina etmemiz gerekir. Bu

bakimdan mutfagin temizligini 4 ayri bélimde belirtecegiz.

1-Glnlik Temizlik
2-Haftalik Temizlik
3-Aylik Temizlik
4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimi,

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

e)Raflarin diizeltiimesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f)Cop kutusunun bosaltiimasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

a)Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi, eritiimesi,(sayet buz varsa)
b)Ocagin temizlenmesi,

c)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandiriimasi,

d)Raflarin ve dolaplarin gekmecelerin temizlenmesi

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

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h)LGzumu halinde camlarin silinmesi,

1)Yerin iyice siipurdlip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a)Erzaklarin kontroll

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

yerlegtiriimesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIiK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagl boya veya badana)

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

boya ve cilalarin icap edenlerin onarimi.

d)Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandiriimasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boélimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim iglerinin daha diizenli olarak

gorilmesini saglayacaktir. Ayni zamanda enerji ve zaman kaybini da 6nlemis olacaktir.
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BUZDOLABI KULLANILISI VE TEMIZLIK TALIMATI

Buzdolabi ¢ig ve pismis yiyeceklerin saklanmasinda kullanilan bir aragtir. Liks
olmaktan ziyade buyuk bir ihtiyagtir. Sicaklik yiyeceklerin bozulmasini ¢abuklastirir.
Yiyecek maddeleri igcindeki bakteriler sicak ortamda ¢ok cabuk urerler. Boylece yiyecek
maddelerinde ¢uriime, kokma vs. meydana gelir.

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

Buzdolaplarina c¢esitli derecelerde sogutma imkéanlari yapilmistir. Buzlugu da
“Deepfreze” vazifesini gorebilir.

Pazar veya saticidan aldiginiz ¢ig veya pismis butin yiyeceklerinizi
buzdolaplarinda saklamamiz sagligimiz ve tat zevkiniz yoninden ¢ok onemlidir.

PANSIYON TELEVIZYON KULLANMA TALIMATI
Televizyon, yayin saatleri iginde belirtildigi. Sekilde kullanilir:

1. Hatta sonu tatil olan gunler aksam (cuma, cumartesi) yayin saati icinde televizyon
izlenmesi serbesttir.

2. Televizyonu agip kapamak ogrenci baskani tarafindan yapilacaktir Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

3. Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karigtirma yapan o6grenciler hakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4. Etut yapilan aksamlar, (ertesi gun ders yapilacak zamanlarda) televizyon hi¢bir zaman
acilmayacak ve talepte bulunulmayacaktir.

5. Yayinlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinina kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir dizen iginde izlenecekiir.

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

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

8. Nobetci ogretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali gorulen
yayinlarin izlenmesi engellenecektir.

9. Yatma saati olan saat 21.30’dan sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak Ozel
durumlarda Milli mag¢, Milli ve Dini bayramlarda nobet¢i 6gretmen ve belletici
sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

10. Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu gerez yemek yasaktir.

11.Bu yonergeyi pansiyon mudur yardimcisi ve nobetci Belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.

BULASIK YIKAMA TALIMATI
Bulasiklarin yikanmasi insan saghdi agisindan son derece Onemli bir husus olup; yeteri kadar temizlik
yapilamamis kaplar, kullanilan makine ve avadanliklar mikrop ureterek insan saglhdini tehdit edebilmektedir.
Ozellikle yatili okullarda bu igle gérevli personel ve égrencilere tatbikat yaptirilarak egitimlerinin saglanmasi
gerekmektedir.
Bulasik yikama isleminin zevkli olmasi igin agagdidaki hususlari ve geregleri hazirlamak lazimdir.
1-Bulasik yikama arag ve gerecleri:
a)Bulasik yikama kabi,
b)Bulasiklarin slizilmesine yarayan tel,
¢)Sabun ve deterjan, soda, bulasik teli,
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d)Bulasik firgasi ve surtiicl tozlar,

e)Bulasik durulama kabi, kurulama bezleri ve stinger,

f)Otomatik bulasik yikama makinesi.

2-Bulasik yikamayi kolaylastiran arag ve geregler:

a)Yikanan kaplarin stiziilmesine yarayan tel, bulasik yikama kabinin solunda bulunmaldir,

b)Sabun ve deterjan bulasik yikama kabinin sagina veya 6n tarafina konulmalidir.
3-Bulagik yikamada kolayliklar:

a)Yikamaya hazirlik,

b)Yikama ve durulama,

c)Suzme ve kurulama,

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

4-Yikamaya hazirhk:

1. Tabaklarin yemek artiklari k&gt veya bulasik firgasi ile 6nce silinir,

2. Yemek pisen yagl tencereler, surup kaplari, sicak sabunlu su ile sit, yumurta, peynir gibi maddeler bulunan kaplar

soguk su ile islatilmalidir.

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

ilk 6nce yikanacaklar bulagik kabinin daha yakinina, digerleri de bilyiikler altta olmak (izere siralanmalidir.

Catal, kasik, bigak, kinlacak kaplardan ayri olarak metal bir kabin iginde toplanmalidir.
5-Yikama ve durulama:

a)Bardaklar,

b)Catal, kasik, bigaklar,

c)Tabaklar,

d)Yemek pigirilen kaplar.

Yukarida agiklanan siraya gére bulasik kaplari igine konan sicak suya sabun veya ¢esitli deterjanlardan biri
konur. Képurtllir, bulasik bezi ve stingerle yikanir. Bu yikama sirasinda:

Bulasik kabinin igine tabaklar koyunuz.

Tabaklan tek tek sol elinizle tutarak ve sag elinizle yikayiniz,

Bulasik suyu kirlendikge degistiriniz,

Bakir, aliminyum tencereler yikandiktan baska surtlicli tozlarla ovarak temizleyiniz,

Hicbir zaman aliminyum kaplarn sodali suyla yikamayiniz. Zira soda aliminyumu karartir ve delinmesine sebep

olur. Aluminyum kaplari ince aliminyum teli veya surtlici tozlarla ovup temizleyebilirsiniz.

Yikanan kaplar, sicak su ile durulanip stiztilme yerine birakilir. Durulama suyunun sicak olusu kaplarin daha ¢abuk

kurumasini saglar ve dolayisiyla kurulama bezinden ve enerjiden tasarruf saglar.

7. Deterjan kullanarak bulasik yikamigsaniz, yikanan kaplari ¢ok iyi calkalamak gerekir. Aksi takdirde kapta kalan
deterjan artiklari saghgimizi tehlikeye koyar.

6-Stizme ve kurulama:
Sirasiyla kendilerine mahsus kurulama bezleri kullanarak kuruladigi mutfak araclarini yerlerine yerlestiriniz.
7-Bulasik sonu temizlik:

1. Bulasik yikama kabini sicak sabunlu su ile yikayip, durulayip ve kuruladiktan sonra yerine koyunuz,

2. Bulasik bardak ve tabak kurulama bezlerini el dayanabilecek sicakliktaki sabunlu su ile veya deterjanla yikadiktan
sonra iyice durulayip ve kurumasi igin diizgiince asiniz.

8-Bulasik yikama yerinin yapildigi malzemeye gore temizligi:

FAYANS: Lavabolari temizlik tozlarindan biri (Vim, Fay) ile ovularak lekeleri ¢ikarilir. Tozun lavaboyu
gizmeyen cinsten olmasina dikkat etmelidir. Tuzruhu kullanmak dogru degildir. Fayansin cilasini alir. Fayansin parlakhgi
gider. Daha ¢abuk kirlenecek hale gelir.

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

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

BAKIR: Lavabolarin temizliginde sicak sabunlu su kullanilir. Lekeleri ¢cikarmak ve parlatmak icin evlerde
temini mumkun olan sirke ve tuz veya un ile sirke bir limon kabugu ile surtlerek parlatilir. Vim, Fay gibi sturtticl tozlar da
kullanihr.

9-Bulasik bezlerin temizligi:

1. Saghk sebeplerden dolayi bulasik bezlerinin ev temizliginde kullaniimasi dogru degildir. Ocak ve lavabolari
temizlemek iginde hususi bezler kullaniimali ve onlarin bakimina da 6nem vererek mutfak dolaplarinin belirli
yerlerinde saklanmalidir.

2. Bulasik bezlerini yikama ginlerinden haric zamanlarda ilaglamak lazimdir. Bu suretle sadece temiz kalmalarini
saglamaktan baska dezenfekte de etmis oluruz.

3. Bulasik bezlerini dezenfekte etmek icin, piyasada bulunan beyazlatici g¢amasir sularindan faydalanmak

mimkindir. ilacin miktarini sisenin lizerinde yazili tarife gore tespit etmelidir. Bezler ilagh sudan cikarildiktan sonra

bol su ile teker teker calkalanmalidir.

Beyazlatici sularin bulunmadigi zamanlarda, bulagik bezlerini sodal sabunlu su ile kaynatmalidir.

Bezler durulanmadan sonra iyice silkelenerek ve kenarlari gekistirilerek asilirsa diizgin olarak kurumasi saglanmis

olur.
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AMBAR ve YEMEK TALiMATI
AMBAR TALIMATI

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler igin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayri olan bolime pansiyon ambari denir.
Ozelligi bakimindan agagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
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Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilimali mumkun olmadigi takdirde aspirator ile

havalandirma yapilmalidir.

Depo mumkuin oldugunca karanlik tutulmali dusuk vath kullaniimalidir.

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

Ambar duvarlari girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve hagerelerin

depoya girmesi engellenmelidir.

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

7. Ambara cguvalla konulacak yiyecekler 15 cm yukseklikte platform Gzerine konulmali
veya Uzeri kapakli ayri ayri buyuk kapakli kutular igine konulmalidir.

8. Ambarda memurun ¢aligsmasi igin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

9. Ambardan gikacak malzemelerin 6lumu igin bir kantar ve sivi dlgum aleti bulunmalidir.

10.Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldurtcu ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin gunluk alimlari iglendigi ambar karti bulunmahdir.

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

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

14.Kisa surede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri

soguk hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

ablw

YEMEK TALIMATI
Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yemek, mikropsuz bir ortam
birakmak ortak gorevimizdir. Bunu saglamak igin asagida belirtilen hususlarda duyarli
olmamiz gerekmektedir.
1. Soguk alginligina yakalanmig isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, oksurmek tehlikeli
ve yasaktir.
2. Yiyecek servisi yaparken el yiz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat
ediniz.

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

4. Bagkasina ikram ederken catallari saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari
kenarlarindan tutunuz.

5. Yemek yerken gatal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.

6. Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

7. Yemege baslamadan once ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.

8. Yemek almak igin siraya giriniz, 6nce o6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha

sonra siraya gore self servis yemek alimi yapiniz.

9. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklari ¢gope, kasik, catal ve bigcagi yerlerine
koyunuz.

10. Nobetgi 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

Sema KOSE Sule DALKIR
Pansiyon Mud. Yard. Okul Mudurtu
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