HAYDARLI BiST YBO PANSIYON TALIMATNAMESI

2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI

[HAYDARLI BiST YBO yatili programi; 6grencilerin sosyal, psikolojik ve
mesleki yonlerden geligmelerine yoneliktir. Bu amacla dirustlik, karsilikh
saygl, sorumluluk, olumlu iletigsim ve igbirligi ilkelerine dayali, genclerin
birbirlerinin haklarina, ihtiyaglarina ve miilkiyetine duyarl ve saygili oldugu,
o6grenimi tegvik edici bir ortam olusturmaya calismaktayiz.]

ilkégretim ve Okul Oncesi Kurumlari Yénetmeligi, Milli Egitim Bakanligina Bagl Resmi Okullarda Yatililik,
Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi’'ne gore hazirlanmistir.

Ramazan ERMICIK
Okul Mudura
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Madde 1: Bu I¢ Yonerge, Haydarl BIST YBO 6grenci pansiyonu ile ilgili
hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

Madde 2: Bu yonerge “Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul Pansiyon
Y onetmeligi’nin” 10’uncu maddesine gore tanzim edilmistir.

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

Okulda bagkalarini rahatsiz edecek sekilde yuksek sesle konusmamak,

Okulu ve c¢evresini kirletmemek,

Ogretmen veya okul ydnetimi tarafindan verilen édevleri ve gdrevleri yapmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Okulda, pansiyonda sigara icmemek,

Bagkasina ait esyayi sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

Yalan sdylememek,

Duvarlari, siralari kirletmemek,

Ozursuz olarak derslere, torenlere, etltlere, diger egitici galismalara, sinavlara, atolye,

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

ayrilmak ve okulu terk etmemek,

10.0kul kitapligindan, laboratuarlarindan, atdlyelerinden, pansiyonundan veya spor
yurdundan aldigi kitap, ara¢ 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 dizenini bozacak davranislarda
bulunmamak,

13. Okul yénetimi tarafindan verilen izin suresini 6zursiz olarak uzatmamak,

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

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

16.0kul icinde &drenciler arasinda gruplasmalara, surtismelere, catismalara neden
olabilecek izinsiz gdsteri veya toplanti dizenlemek, siyasi partilere, bu partilere bagli
yan kuruluglara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brogur ve
benzeri propaganda araclarini dagitmamak,

17.Gece izinsiz ve 6zlrslUz disarida kalmamak,

18.0Okul demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin ara¢ ve gereclerine ahlak disi,
ideolojik veya siyasi amag¢ tasiyan resim, amblem ve benzerlerini yapmamak, yazi
yazmamak,

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

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

21.0Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun cagrilarina uymak, ¢agri yazilarini almaktan
kaginmamak,

22.Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kétu aliskanhklarda bulunmamak.
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23.0kulda bulundugu halde kasith olarak bayrak torenlerine katilmamak, 6zlrsiz olarak
bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin digi davranislarda bulunmamak.
24.0kulla ilisigi olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde barindirmamak,
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25.0kulca verilen kimlik kartinda veya baska belgelerde dedisiklik yapmamak, sahte
belge duzenlememek, Uzerinde dedisiklik yapilmis belgeleri kullanmamak, bu
belgelerin sagladigi haklardan baskalarini yararlandirmamak

26.Yasaklanmig kitap, dergi, brosur, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini
dagitmak, duvarlara ve diger yerlere asmak, yapistirmak, yazmak, okul ara¢ ve
gereclerini bu amaglar igin kullanmamak, bu gibi durumlari okul idaresine bildirmek

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

28. Okul madurlugunce konulan kurallara uymak.

PANSIYON GUNLUK ZAMAN GiZELGESI

GALISMA GUNLERI TATIL GUNLERI
SABAH KALKIS- TEMIZLIK
DUZEN VE 06.45-07.30
HAZIRLIK
SABAH KAHVALTISI 07.30-08.10
DERSLER 08.20-12.45 | eemmeeeeees
OGLE YEMEGI 12.45-13.35
DERSLER 13.35-.... |
DERSLERDEN CIKIS VE N _
YATAKHANEYE GIRIS- DERS BITIS SAATI | ---oemmeee-
IKI
gQS?(AL ETKINLIK ve DERS BITIS SAATI- |
DINLENME 18.00
AKSAM YEMEGI 18.00- 18.45
1.AKSAM ETUDU 19.00-19.40
DINLENME ve ARA OGUN  |19.40 -20.00
2.AKSAM ETUDU 20.00-20.40
a,lor\\lzl]gd:\é? VE YATIS 20.40-21.45
YATIS 21.45
CARSI iZINLERI OGLE ARASI CARSAMBA GUNLERI
NOT:

1. Tum yatih 6grenciler bu vakit gizelgesine uymak zorundadirlar.

2. Tatil Gunleri uygulamasi Cuma aksami saat 16.00'da baslar, Pazartesi okul ders
baslangi¢ saati ile biter.

3. 10 kisilik grup sayisini asan toplu geziler (sportif ve sinema tiyatro) okul maduarlGgintn
iznine baghdir.

4. Tatil gunlerinde ogrenciye yakigsmayacak tutum ve davranislarda bulunan ogrenciler

hakkinda disiplin iglemi yapilir.

Bu zaman cizelgesi 6gretim yilinin baglangici ve bitimi tarihleri arasinda uygulanir.

Carsamba glint 16.00-18.00 saatleri arasi banyolar kullanima acilacaktir.

Haftalik ¢arsi izinleri Carsamba gunu okul ders 6gle arasinda kullanilacaktir. Ders

saatinde 6grenci veliye verilmeyecektir. Veli ¢arsi izin defterini imzalayip gocugunu

gOturebilecektir.

No o
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YATAKHANE TALIMATI

1. Yatakhanede baskasinin odasina kesinlikle giriimeyecek. Sabah kalk zili calar calmaz,
herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore
dizenlemelidir. Asiri rahatsizligindan dolay! kalkamayan 6grencileri ndbetci 6grenciler
nobetci 6gretmene aninda bildirecektir.

2. Yatakhanenin siukOneti korunacak; ses, s0z, tavir ve davranislarla bu suk(net
bozulmayacaktir.

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

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

5. Her tlrlG 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

6. Elini, yizunU sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (cesmeleri kullanirken suyu
yeterli acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olani ndbetgi 6grenciye bildirmeli
tuvalet ve banyolari usulline goére kullanmal) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

7. Kahvaltiya duzenli bir sekilde gelip yemek sessizce yenecek. Kesinlikle yemekhane
disina (yatakhane, mitalaa salonu, bahge ve diger vyerlerde) yiyecek
cikarilmayacaktir.

8. Yatakhanenin butun bdlumlerinin temiz tutulmasina ve havalandiriimasina 6zen
gOsterilecektir.

9. Sabahleyin kogustan ayriimadan o6nce her &grenci kendi yatadini dizeltecektir.
Yatagini duzeltmeyen gun icinde duzeltecektir. Dlzeltmedigi takdirde sorumlulugunu
kabul etmis sayilir.

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

11.Gunluk elbise, parddst, ayakkabi, vb. esya dolapta bulunacak odalarda pijama, terlik
ile bulunulacaktir.

12.Tam o&grenciler zamaninda dersine girecek dersi olmayanlar siniflarinda sessizce
calisacak ndbetci 6gretmenden izinsiz ¢ikilmayacaktir.

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

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

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

16.Uyurken uyumsuzluk gosteren o6grenciler (altini islatma, horlama) ilgili mudur
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

17.0grenci, okul yonetimince kendisine gosterilen yatak da yatacak, verilen dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.
Dolap Uzerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

18.Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegdi diger gérevleri yapacaktir.

-3-



HAYDARLI BiST YBO PANSIYON 2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI TALIMATNAMESI

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 o

9.

Katta gunlik zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

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

Kat temizligi icin temizlik ndbet cizelgesi duzenler ve uygulanmasini saglar.

gerekcesini okul idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapiimasini saglar.

Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

Katlara yemek getiriimesine ve yemek yenilmesine engel olur.

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

Kat baskan! izin vb. nedenlerle gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan
vekili yaratar.

Kat bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici
ogretmenlere veya mudur yardimcisina bagvurur.

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

sorumludur.

PANSIYON OGRENCI BASKANI TALIMATI

Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, nébetci 6gretmen
ve belleticilerden aldi§i talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur.
Pansiyon baskani ve yardimcisi 6grenciler tarafindan segilir.

1.

2.

w

No ok

o

Kat baskaninin goérevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin uygulanmasini sadlar,
aksakliklari okul idaresine bildirir.

Etit baskaninin gorevlerini kontrol eder etitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini
saglamak. Aksakliklari okul idaresine bildirmek.

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

Yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglar.

Okul idaresinin gerekli géruldagu hususlari yatili 6grencilere duyurur.

Ogrencilerin izin vb. isteklerini midur yardimcisina bildirir.

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

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

Pansiyon bagkaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi
bagkan yardimcisi yarutar.

-4 -
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10.Pansiyon baskani, dizen ve isleyisle ilgili butin yonergelerin yurutilmesinden belletici

ogretmene ve mudur yardimcisina kargi sorumludur.

ETUT BASKANI GOREV TALIMATI

Her etut salonunda bulunan o6grenciler arasindan okul yoOnetimince bir 6grenci etit
bagkan olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan yardimcisi da gorevlendirilir.

1.
2.
3.

4.

Etut zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

Etat sinifina gelmeyen 6grencileri ndbetgi veya belletici 6gretmene hemen bildirir.

Etat calismalarinin saglikli ve sessizlik i¢inde yapiimasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlari hemen nébetgi 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.
Etit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinayi
gOsterir, arkadaglarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.

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

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

Etut baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi
baskan yardimcisi yurutar.

Etit bagskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6dretmenlere, okul
yonetimine karsi sorumludur.

YATILI OGRENCIi YEMEK TABELASI DUZENLEMESi VE GUNLUK ERZAK GIKARMA
TALIMATI

Yatili ogrenci yemek tabelasi duzenlemesi ve ambardan gunluk erzak cikarimi ile
muayene kabul iglemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1.

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

Gunlik tabela cizelgesinde yazili erzakin cikarilmasi, gizelgenin okul muduarligine
onaylatiimasindan sonra baslanir.

Erzak ¢ikarimi her giin okulun 1. Teneffustnde yapilir.

Erzak cikariminda ilgili madar yardimecisi Nobetci belletici 6gretmen, ambar memuru,
ascibasi ve yemekhane nobet¢i 6grenci hazir bulunur. Pan. Sor. Midir Yardimcisi
olmadiginda diger mudur yardimcisi hazir bulunur.

Cikarilan erzakin tabela mevcuduna goére tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat
edilir. Tad1 ve miktar kontrolU yapildiktan sonra asgiya teslim edilir. (tutanak ile)

Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten gunlik gelecek(balik-sit-yag-yogurt
v.b.) tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden dnce, muayene komisyon uyeleri
tarafindan kesin kontrolden gegmedikge 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.
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8. Gunluk erzak c¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen, ndbetci 6grenci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin
korunmasindan teslim alan as¢i sorumludur.

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

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

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

12. Erzak ambari olarak kullanilan depo kapisi gift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri
ambar memurunda, digeri Pansiyon Mudur Yardimcisinda bulunur. Okulda ambar
memuru yoksa anahtarin digeri 2. Mudir yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan
anahtar Mudur Basyardimcisina teslim eder.

YEMEKHANE NOBETCI OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak gizelgeye goére, her gin
yeter sayida 6grenci yemekhanede ndbet tutar.
1. Ogrenciler gorevli olduklari giin, okul idaresince izinli sayilirlar,
2. Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci ndbet yerinden
ayrilirken arkadasina haber verir. TUum ndbetgi 6grencilerin ayni saate sinavlarinin
olmasi halinde asciya haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine goérevlerine
devam ederler.
Ekmekleri. Kesmek, masalara dagitmak,(Ekmekler kiguk 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 arkadaslarinin intiyacglarini karsilamak,
Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, ¢atal, bigak, bardak vb. malzemen
temizlik ve tertibin de gorevlilere yardim etmek.
9. Yemekhane nobetgileri, nobet suresince yemekhaneden ayrilamazlar,
10. Yemek ve temizlik bitiminde kapi pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete

alirlar.
11. Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.
12. Yemekhane noébetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul
yonetimine karsi sorumludur.

w
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PANSIYON REVIR SORUMLUSU GOREV TALIMATI

Okul madurlaguance bir 6grenci revir sorumlusu olarak gorevlendirilir. Ayrica bir revir
sorumlusu yardimcisi de gorevlendirilir.

1. Okul hemsiresi ve pansiyon nobetc¢i dgretmeni, belleticiler ve okul idaresine kargi
sorumludur.

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

ogrencilere verilemez.

Revirin tertip dizen ve temizligini yapmak surekli hazir bulundurmak.

Revirde yatan ogrencilerin kontroli yeme icme ve diger ihtiyaglarinin gideriimesine

yardimci olur.

Revirde yatan dgrencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimci olur.

Kullanilmadigi zamanlarda reviri emniyete alip kilitlerler.

Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goruldiginde okul idaresini

haberdar eder.

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

10. Okulda saglik ile ilgili sosyal etkinlikler kultibu 6dretmenleri ile temas ederek zararl
aligkanliklarla ilgili brosurleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere
asar.

11. Pansiyon binasinda zararli yaratik ve hasereler ile miicadele etmek icin yardim eder.

12. Ogrenci ve insan sagligini tehdit edici duyumlari hemen nébetci 6égretmen ve okul
idaresine bildirir.

13. Pansiyonda gorevli Md. Yrd. Nobetci 6gretmen, belletici ve pansiyon baskaninca
verilen gorevleri yapar.

> w
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CAMASIRHANE SORUMLUSU GOREV TALIMATI

Okul mudurligunce bir 6grenci ¢amasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

Ayrica camasirhane sorumlusu yardimcisi da goérevlendirilir.

1.
2.

3.

10.
11.

Camasirhanenin bakimi ve kontrolinden sorumludur.

Camasirhane cumartesi ve Pazar gunleri agik bulundurulur. Acil durumlarda Nébetci
ogretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak gamasirhane agcilabilir.

GCamasirlar okul idaresi tarafindan uygun goérilen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanirlar.

Temizlik maddesi ve deterjan gamasirhane 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 ¢amasir kurutmasi
yapilmasina engel olur.

Kurutulan gamasirlarin Gttleri Gtl odasinda yapilmasini saglar.

Arizali makine ve avadanhklar okul mudurlugune bildirilerek onarimlarinin
yapilmasini saglar.

Camasirhanenin zararli bdocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak Uzere
ilgililerle igbirligi yapar.

Camasirhanenin tertip dizeni saglar, kirli gamasirlarin konulmasina engel olur.
Camasirhane sorumlusu goérevlerinde pansiyon Mudur Yardimcisi ndbetci 6gretmen
belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina kargi sorumludur.

PERSONEL GOREV DAGIL IMI

8.

9.

10.

PANSIYON MUDUR YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okulun yatili ve yarim yatililikla ilgili is ve islemlerini kanun yénetmelik ve emirlere
gore yurutmek, parall yemek yiyen personel ve 6grencilerin iglemlerini yapar.
Okulumuzda go6rev yapan yardimci hizmetler sinifina ait personelin goérev
dagihmlarinin yapilmasi ve goérevlerinin yapilmasini kontrol eder.

Okul ve pansiyon giris kapisinda surekli personel bulundurulmasinin saglanmasi,
gelen ziyaretgilerin mutlaka kaydinin yapilarak kimlik kargihgr giris kartinin
verilmesinin saglar.

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

Okulun tim odalari pansiyon ve etit siniflarina konulan gunlik emniyet kontrol
cizelgelerinin takibi ve kontrolinun yapilmasi.

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

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

Yangin yoOnergesinin hazirlanmasi ve yangindan kagis levhalarinin duvarlara
asilmasini saglar.

Okulun deprem ve tabii afetlerle ilgili glvenlik dnlemlerini alir. (Tatbikat senaryosu
hazirlanmasi ve uygulanmasi)

Su ve besinlerle bulasan hastaliklardan korunma levhalari hazirlar.

-8-



HAYDARLI BiST YBO PANSIYON 2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI TALIMATNAMESI

11. Yonetici, 6gretmen, memur ve ogrencilerden olusan SONDURME-KURTARMA-
KORUMA VE ILK YARDIM ekiplerinin olusturulmasini saglar.

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

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

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

15. DusUmlerinin yapar.

16. Okul pansiyonunda kalan o6grencilerin kontrol ve denetimlerini gunluk yapar. Tertip
dizen igin gerekli 6nlemleri alir.

17. Pansiyon zaman gizelgesi hazirlar.

18. Pansiyon temizlik gizelgesi hazirlar.

19. Pansiyon odalarinin kapilarina odada kalan o6grencilerin resimli kimlik bilgilerinin
asilmasini saglar.

20. Hafta sonlarinda evci gikacak 6grencilere izin belgesi verir.

21. Yatih ve yarim yatili 6grenciler ile ilgili gunluk tabela hazirlanmasi, (varsa diyet
uzmani ile birlikte) ambardan c¢ikariimasi, pisiriimesinin kontrol edilmesi ve ¢ikan
yemeklerden zehirlenmelere karsi onlem alarak orneklerin 24 saat buzdolabinda
saklanmasinin temin eder.

22. Okul yemekhanesinde kullanilan her turli erzak alimlarinin satin alma esas ve
usullerine gore yurutulmesini saglar.

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

24. Okulun kalorifer ile ilgili yakma islemlerini kontrol eder.

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

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

27. Okul bahge duzenlemesinin hizmetli ve 6grencilerle birlikte yapiimasini saglar.

28. Hazirlanacak nobet cgizelgesine gore nobet tutar.

29. Evci girisi ve yoklamalarinin belletici 6gretmenler tarafindan girisini kontrol eder.

30. Mudurun verecegi gorevleri yapar.

BELLETICILER GOREV TALIMATI

Belleticilerin Goérevlendirilmesi

Pansiyonlarda 6grencilerin ders saatleri disinda egitim ve gozetim faaliyetleri ile
pansiyon idari iglerini yuritmek Gzere belleticiler goreviendirilir. Goreviendirme, temel
egitim ve orta O6gretim kurumlari 6gretmenleri arasinda Valilik onayi ile yapilir.(Okul
Pansiyon Kanunu Md.5)

Belleticilik Gorevi

Yatili ve pansiyonlu okullarda, 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim, 6gretim
ve benzeri hizmetlerinin yurutilmesinde belletici olarak goreviendirilen 6gretmenlere her
belleticilik gorevi icin 4 saat ek ders Ucreti ddenir.

Belleticiler okulun ogretmenleri veya ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda
ogretmenlik yapanlar arasindan, okul muaduranan teklifi ve milli egitim maddrandn uygun
gOrmesi halinde valilik onayi ile goreviendirilir. (Okul Pansiyon Y6n.Md.10)
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Belleticiler gorevlerinden dolayi Pans.Sor. mudur yardimcisina kargi sorumludurlar.
Nobet 24 saat surer. Nobetci belleticiler gece pansiyonda yatarlar Belleticilerin ndbetgi
oldugu gunlerdeki baslica gorevleri sunlardir.

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

2. Ogrencilerin gcalisma zaman ve vyerlerinde, etiitlerde sessizce ders c¢alismalarini
saglamak ve gerektiginde onlarin c¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklan
gucluklerin ¢gozumune yardimci olmak,

3.  Yoklamalar ve evcileri e okul a islemek

4. Yemekhane de 6gle yemedi sirasinda pansiyon muadir yardimcisinin belirledigi sira
ile yemegini yiyip cocuklari belirlenen vakitte yemekhaneden gikarmak

5. Ogrencilerin guinlik vakit gizelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek
gereken direktifleri vermek.

6. Yemekhane ve vyatakhane Ogrencilerinin basinda bulunarak vaktinde yatip
kalkmalarini, dizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak.

7. GuUnlik ambar trtn ¢ikisinda hazir bulunmak

8. Yemekhaneden disari her tirli yemek,ekmek.. ¢ikisina engel olmak igin pansiyon
mudur yardimcisi ile is birligi icinde olmak

9. llag dagitiminda revir gérevlisi 6grenci ile sirekli diyalog halinde bulunmak ve revir
defteri imzalarini gunluk duzenli atmak

10. Camasir ylkama ve banyo islerinin zamaninda ve duzenli olarak yapilmasini
saglamak.

11. Etut aralarinda 6grencileri gézetimi altinda bulundurmak

12. Hastalanan 6grencilerin durumunu Pan. Sor. Mudur Yardimcisina ve velisine
bildirmek ve Ogrencilerin hastaneye gidis gelislerine refakat etmek

13. Etltlerde yoklama yapmak, yoklama pusularini ilgili midir yardimcisina vermek.

14. Hastalanan 6grencilerin durumunu nébetci 6gretmen ve idarecilere bildirmek.

15. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢c yonerge hukimlerine
gOre yurutilmesini saglamak.

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

17. Pansiyon egyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan
esyanin okul digina gikarilmasini onlemek.

18. Yatakhaneden gikislarda yoklama alinarak ¢ikis yapmak

19. Pansiyon ndbet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazmak.

20. Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya goére cikarilmasinda, disaridan
gelen yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

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

22. Okul mudurlagince verilen pansiyonla ilgili diger gorevleri yapmak.

SAYMAN MUTEMEDI| GOREV TALIMATI

Sayman mutemedi, pansiyonla ilgili islerin yarutilmesinden mudir yardimcisina,
Uzerindeki hesaplar bakimindan da bagl bulundugu saymana karsi sorumludur. (Okul
Pan. Yon. Md.11)

Sayman mutemedinin baslica gorevleri sunlardir.

1. Tim muhasebe islemlerini usuline uygun olarak yiritmek, defter ve vesikalari
geregine gore tutmak ve muhafaza etmek.

2. Her turlG para tahsil ve 6demelerini yapmak ve her aksam mesai bitiminde kasa
defterinin zimmet bakiyesi ile mevcudunun uygunlugu saglanarak bunlari kontrol ve
denetime hazir bulundurmak.

3. Okul Pansiyonlari ile ilgili satin alma is ve iglemlerine katilmak usuliine goére satin
alma iglemlerini sonuglandirmak.
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4. Pansiyon saglik arag gereglerini kontrol etmek ilk yardim malzemelerinin hazir ve
kullanilir halde bulunmalarini saglamak.

5. Ogrencilerin saglik ile ilgili is ve islemlerine iligkin ddemelerin yapilmasi yapilan
saglik kontrolleri ile ilgili dosya tutulmasinin saglanmasi (varsa sorumlu hemgire ile
birlikte)

6. Satin alinacak veya satllacak esya ve gereglerin eksiltme ve artirma sartlarini ve
s6zlesme projelerini hazirlamak.

7. Parali yatih 6@rencilerin taksitlerini ve Ucretle yemek yiyenlerin paralarini zamaninda
alarak saymanliga yatirmak.

8. Mutemet sifatiyla kendisine verilen gorevleri, maas ve hesap isleri ile ilgili iglemleri
guni gundne yapmak.

9. Odenekleri kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak mudirin verecedi emirlere gére
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.

10. Odenek, maas vb. ile senet defterlerini tutmak; her ay sonunda ¢deme ve gider
gerceklestirme cgizelgelerini hazirlamak.

11. Okul mudurlGgunce verilen diger gorevleri yapmak.

AMBAR MEMURLUGU GOREV TALIMATI

Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yUratiimesinden muadidr yardimcisina karsi

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

1. Ambar memurlugu goérevi 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 saglikli
yapilmasi.

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

4. Lizum Mizekkeresi (istek Kagidi) esas alinarak isteme ¢ikarma 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. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmasi.

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

8. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve disumlerinin igslenmesi (Tebesir, kalem
VS.)

9. Ambarda bulunan malzemeler icin ambar karti tutulmasi ve gunluk igslenmesi.

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

11.Gunlik yemek tabelasinin hazirlanmasi ve kisi basina disen miktarin Nobetci
ogretmen ile birlikte ¢ikarilmasi, dosyalanmasi.

12.Demirbas Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda cikarilarak
sonuglandiril masi.

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

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

15.Demirbas egyalarin uygun bodlumlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara
demirbas egya listelerinin asiimasi.
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16.AtOlyelerce temrinden yapilan egyalara imalat maliyet ve mamul egya 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 usuline gore vermek.

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

20.Depo cikis pusulalarini dizenlemek ve muidire imzalattirarak malzemeyi vaktinde
ilgililere vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi icin “Ayniyat
Talimatnamesi” geredince yapilmasi gereken igleri izleyip sonuglandirmak, bu ig ile
ilgili belgeyi saklamak.

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

22.0kul Madarlagunce verilen yazili ve s6zlu emirlerini yerine getirilmesi.

ASCI GOREV TALIMATI
Asci ¢alismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa mududr yardimcisina kargi
sorumludur.

1. Gunlik tliketim maddeleri tabelasina goére kendisine teslim edilen besin maddelerini
(varsa diyet uzmaninin gézetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde
pisirip hazirlamak, kalitesini ve gorintlisund bozmadan dagitmak.

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

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

4. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi igin yemek almak
isteyenlere duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. AsgcI
yardimcisi ile birlikte imzalamak.

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

6. Hazirlanan yemekler Okul Madura ilgili MGdUr Yardimcisi ve yemekhane ndbetgi
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapiimamasi.

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

8. Gunluk pansiyon tabelasini dizenlemek.

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

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

11.Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlari disinda yemek
verilmez.

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

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya
giderilmesi icin ilgili Mudur Yardimcisinin haberdar edilmesi.
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14.Mutfakta ¢alisan personelin 6 ayda bir saglik kontrolinden gecirilmesi, gerektiginde

saglik raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmasi.

15.Malki amirce luzum gorilecek zamanlarda yapilan fazla ¢alismalar igin fazla mesai

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

16. Mutfak boluminin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili madar yardimcisinda

bulundurulmasi

17.0Okul mudurlugunce verilen yazil ve s6zlu emirlerin yerine getirilmesi.

ASCI YARDIMCISI GOREV TALIMATI

Okullarda; asgiya yardimci olmak, yemeklerin pismeye hazirlanmasi, dagitimi,

bulasik ve temizlik iglerini yarutmek Gzere asgl yardimcisi gorevilendirilir.

1.

oo

Ascl bulunmadigi zaman onun gorevlerini yapmak.

2. Ascinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.
3.
4. Asclyla birlikte mutfak malzemelerinin sayim, denetim ve kontrolini yapmak,

Bulagik yikamak.

yemekhane digina ¢ikariimasini dnlemek.

6 ayda bir saglik kontroliinden gecmek. Bu belgeyi yaninda bulundurmak.
Yemekhaneye digaridan malzeme getirilmesi ve disariya malzeme ¢ikariimasini
onlemek. (Revir harig)

Okul mudurlagunce verilen gorevleri yapmak.

HiZMETLi GOREV TALIMATI

A-Mesleki Teknik Ortadgretim Kurumlari Yonetmeliginin Hizmetlilerle ilgili 60.nc1 maddesi
geregince yapacaginiz genel igler ile ilgili sorumluluklariniz;

1.0kul binasi, atdlye ve tesisler ile okul egyalarinin temizligini yapmak.

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

3.0Okula gelen gesitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.

4.0kulun badana, boya ve benzeri islerini yapmak.

5.0kulun posta ve evrak dagitim isini okul icinde ve disinda yuritmek.

6.Mutfak islerinde yardimci olmak.

7.0kul ve tesislerinde geceleri, mesai saatleri disinda ve tatillerde verilecek noébet
gOrevini yapmak.

8.0kul bahcgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.

9.0kul idarecisi ve 6gretmenlerinin verecekleri, hizmet ile ilgili diger isleri yapmak.
(Hizmetliler bu gorevlerini okul idaresince yapilacak bir programa goére yerine

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

Temizlik sirasinda dikkat edilecek hususlar:
Madde 71-Binanin genel temizlik isleri mesai disinda yapilir. Odalarin temizligi

sirasinda;

a.Sobalarda ates varsa kapall mangala alinir ve iyice séndurildikten sonra bina
disindaki 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 kilittenerek anahtarlar 6zel
dolaptaki yerlerine asilir ve nobetgiye bilgi verilir.
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Temizlik igleri bittikten sonra binanin ana kapisindan baska diger butun
kapilar,koridorlardaki pencere ve panjurlar kapatilarak uygun araliklarla elektrik lambalari
sonduradlur.

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 aksatilmadan yurutulebilecekse
hizmetliler sirayla gece nobeti tutarlar ve ertesi gunu istirahat ederler.N6bet izni
nedeniyle asil gorevinin aksamasi s6z konusuysa ve hizmetli sayisi 5’'i ge¢gmiyorsa
(a) bendine gore hareket edilir.

Tatil NObeti

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

PANSIYON HiZMETLISI GOREV TALIMATI

Hizmetlinin baslica gorevleri sunlardir ;

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

2. Carsaf ve nevresimleri yikamak kurutmak depolamak.

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

4. Sabahlari belletici 6gretmenle birlikte dgrencileri kaldirmak.

5. Ogrencilerin yataklarini ve battaniyelerini diizeltmeden gitmelerini 6nlemek.

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

7. Ogrenciler kahvalti sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi

birakmayacak ve kilitleyecek.
8. iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak,cop
kovalarini bosaltmak.
9. Duzeltiimeden birakilan yatak var ise duzeltmek 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 once ve sonra pansiyona yabanci almamak ge¢ gelen 6grenci
olursa mutlaka rapor etmek.

12.Aksamiizeri bitiin égrencilerin ilk etitle okulda olmalari gerektigini bilmek. izinli
ogrencileri ancak ellerinde izin kagidi var ise pansiyona kabul etmek (Gec¢ gelenleri)

13.Ogrencilerin hali yolluklar (izerine ayakkabi ile basmalarini dnlemek.

14.Ogrencilerin pis, kirli ve kokan coraplarla hali (izerinde dolagsmalarina 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 c¢ikarilmasini dnlemek.

19.Bos vakitlerde asgi ve yardimcisina yardim etmek.

20.Gunduz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,
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21.Pansiyonun cevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

22.Belletici 6gretmenler ve ilgili madur yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
23.Okul madurluagunce verilen diger gorevleri yapmak.

24.Gorevlerinden dolayl Pansiyondan Sorumlu Mudir Yardimcisina karsi sorumludur.

OKUL SOFORU GOREYV TALIMATI
Okul ve pansiyonda meydana gelebilecek olaganustl durumlar nedeniyle 24 saat

gorev basinda bulunmasi gerektiginden okulda bulunmasi gerektiginden gorev tahsisli

lojman verilmesi gereklidir. Gorevlerinden bazilari asagiya ¢ikariimistir.

1. Araci kullanirken (Mesai iginde) kilik-kiyafet ve davranigs kamu personeline yakisir

olmasi.

Okul aracinin her ne suretle olursa olsun 6zel igslerde kullaniimamasi.

Okul aracinin gunlik, haftalik ve aylik bakiminin yapimi.

Okul aracinin Trafik kontrollerinin yapimi.

Okul aracinin goérevi tamamlandiginda araci gerekli emniyet tedbirlerini alarak park

etmek.

6. Okul aracinin izinsiz bagkasinin kullanmasina misaade etmemek.

7. Tasit gorev emrini gunluk imzalatmadan goreve c¢ikmamak (iki nusha yapilir,bir
ndshasi aracta kalir)

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

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

10.Yapilan bakim,onarim ve parga degisimlerini ginu glnine forma islemek.

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

12.0kul aracinin karsilastigi kazalari, kaza formuna islemek.

13.Okulun posta iglerini yuriutmek.

14.Arag ile okul esyasi ve gorevli dgrencilerin tagsinmasi.

15. Okul sanayii isbirligi calismalarinda koordinatdr 6gretmenleri gorev yerlerine goéturmek,
getirmek.

16. Her tarla teklif, satinalma ve 6deme iglerine yardimci olmak.

17.0kul pansiyonunda kalan 6grencilerin acil saglik ve diger ulagsimlarinin saglanmasi.

18.Pansiyon evrak iglerinin takibi.

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

20.Okul MaduarlGgunce verilen diger gorevleri yapmak.

NOT: Okul aracinin belediye sinirlari disina goérevlendiriimesi onaya baglidir. Onaysiz

gidilemez.

ablrwn

MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

Evde en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri gortrken gerekli emniyet tedbirlerini
almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.
Mutfakta calisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

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

2. Yuksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yukselmeyiniz.

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

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.
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5. Bigaklari kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklari ayri yerde
saklayiniz.

6. Ocak uzerinden, firindan alacaginiz her sey icin kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklari kullanirken gazin bos yere c¢ikmamasina ve isiniz
bittikten sonra digme ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.

10. Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve islak elle dokunmayiniz.

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

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

13.Yiyeceklerin yanina temiz lik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14.Mutfakta calismaya giderken Uzerinizde igne bulundurmayiniz.

15.Kibriti sondirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

16.Mumkinse yangin sondurecek kuguk bir araci mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya
caliginiz.

17.Mumkunse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18.Kazalan onlemek icin 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 bolumde belirtecegiz.

1-Gunluk Temizlik

2-Haftalik Temizlik

3-Aylik Temizlik

4-Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK

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

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

e)Raflarin duzeltiimesi, 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 énce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kapi ve pencere tozunun silinmesi,

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h)LUzumu halinde camlarin silinmesi,

1)Yerin iyice stpuraltp, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a)Erzaklarin kontrolu

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK
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a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

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

d)Yiyecek maddelerinin gunesletilip havalandiriimasi,

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

BUZDOLABI KULLANILISI VE TEMIZLiK TALIMATI

Buzdolabi ¢ig ve pismis yiyeceklerin saklanmasinda kullanilan bir aragtir. Liks olmaktan
ziyade bulyuk bir ihtiyagtir. Sicaklik yiyeceklerin bozulmasini c¢abuklastirir. Yiyecek
maddeleri icindeki bakteriler sicak ortamda c¢ok c¢abuk drerler. Boylece yiyecek
maddelerinde ¢irime, kokma vs. meydana gelir.

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

Buzdolaplarina c¢esitli derecelerde sodutma imkanlari yapilmistir. Buzlugu da
“‘Deepfreze” vazifesini gorebilir.

Pazar veya saticidan aldiginiz ¢ig veya pismig butin yiyeceklerinizi
buzdolaplarinda saklamamiz sagdligimiz ve tat zevkiniz yontiinden ¢ok énemlidir.

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 6grenci baskani tarafindan yapilacaktir Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

3. Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan o6grenciler hakkinda
kovusturma yapilacag bilinmelidir.
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4. Etut yapilan aksamlar, (ertesi gun ders yapilacak zamanlarda) televizyon hi¢bir zaman
acllmayacak ve talepte bulunulmayacaktir.

5. Yayinlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin gok yakinina kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir duzen iginde izlenecektir.

6. Milli maclarimiz veya Milli Bayram gunleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul

idaresinin iznine baghdir.

Belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

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 o6zel
durumlarda Milli mag¢, Milli ve Dini bayramlarda nobet¢i o6gretmen ve belletici
sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin verilebilir.

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

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

o~

BULASIK YIKAMA TALIMATI

Bulasiklarin yikanmasi insan sagligi agisindan son derece 6nemli bir husus olup; yeteri
kadar temizlik yapilamamis kaplar, kullanilan makine ve avadanliklar mikrop Ureterek
insan saghgini tehdit edebilmektedir.
Ozellikle yatili okullarda bu isle gorevli personel ve dgrencilere tatbikat yaptirilarak
egitimlerinin saglanmasi gerekmektedir.
Bulagik yikama igleminin zevkli olmasi igin asagidaki hususlari ve geregleri
hazirlamak lazimdir.
1-Bulasik yikama arag¢ ve geregleri:
a)Bulasik yilkama kabi,
b)Bulasiklarin stiztlmesine yarayan tel,
c)Sabun ve deterjan, soda, bulasik teli,
d)Bulaslik firgasi ve surtlici tozlar,
e)Bulasik durulama kabi, kurulama bezleri ve siinger,
f)Otomatik bulasik yikama makinesi.

2-Bulasik yikamayi kolaylagtiran arag ve gerecgler:
a)Yikanan kaplarin slzilmesine yarayan tel, bulasik yikama kabinin solunda
bulunmalidir,
b)Sabun ve deterjan bulasik yikama kabinin sagina veya ©On tarafina
konulmalidir.

3-Bulasik yikamada kolayliklar:
a)Yikamaya hazirlik,
b)Yikama ve durulama,
c)Stzme ve kurulama,
d)Temizlik “Ocak, lavabo, bulasik kabi, bulasik bezleri” vs. temizligi.

4-Yikamaya hazirhk:
1. Tabaklarin yemek artiklari kagdit veya bulasik firgasi ile dnce silinir,
2. Yemek pisen yagl tencereler, surup kaplari, sicak sabunlu su ile sit, yumurta, peynir
gibi maddeler bulunan kaplar soguk su ile islatilmalidir.
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3. Yikanacak bulasiklar, bulagik yikama kabinin sag tarafina ve ayni cinsten olanlari bir
araya koyarak dizmelidir.

4. Ik 6nce yikanacaklar bulagik kabinin daha yakinina, digerleri de biiyiikler altta olmak
Uzere siralanmalidir.

5. Catal, kasik, bicak, kirilacak kaplardan ayri olarak metal bir kabin iginde toplanmalidir.

5-Yikama ve durulama:
a)Bardaklar,
b)Catal, kasik, bicaklar,
c)Tabaklar,
d)Yemek pisirilen kaplar.

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

Bulasik kabinin igine tabaklari koyunuz.

Tabaklar tek tek sol elinizle tutarak ve sag elinizle yikayiniz,

Bulasik suyu kirlendikge degistiriniz,

Bakir, aluminyum tencereler yikandiktan baska surticu tozlarla ovarak temizleyiniz,

Higcbir zaman allUminyum kaplari sodali suyla yikamayiniz. Zira soda aliminyumu

karartir ve delinmesine sebep olur. Aliminyum kaplari ince aliminyum teli veya

surtlict tozlarla ovup temizleyebilirsiniz.

6. Yikanan kaplar, sicak su ile durulanip stzulme 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 sagligimizi tehlikeye koyar.

arwnE

6-Suzme 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. Bulagik bardak ve tabak kurulama bezlerini el dayanabilecek sicakliktaki sabunlu su
ile veya deterjanla yikadiktan sonra iyice durulayip ve kurumasi igin dizglince asiniz.

8-Bulasik yikama yerinin yapildigi malzemeye gore temizligi:

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

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

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

BAKIR: Lavabolarin temizliginde sicak sabunlu su kullanilir. Lekeleri ¢ikarmak ve
parlatmak icin evlerde temini mimkun olan sirke ve tuz veya un ile sirke bir limon kabugu
ile strtlerek parlatilir. Vim, Fay gibi surticu tozlar da kullanilir.

9-Bulasik bezlerin temizligi:
1. Saglik sebeplerden dolayi bulasik bezlerinin ev temizliginde kullaniimasi dogru
degildir. Ocak ve lavabolari temizlemek iginde hususi bezler kullaniimali ve onlarin
bakimina da énem vererek mutfak dolaplarinin belirli yerlerinde saklanmalidir.
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2. Bulasik bezlerini yikama gunlerinden hari¢c zamanlarda ilaglamak lazimdir. Bu suretle
sadece temiz kalmalarini saglamaktan baska dezenfekte de etmis oluruz.

3. Bulasik bezlerini dezenfekte etmek icin, piyasada bulunan beyazlatici ¢amasir
sularindan faydalanmak mimkindir. ilacin miktarini sisenin tzerinde yazil tarife gére
tespit etmelidir. Bezler ilagh sudan cikarildiktan sonra bol su ile teker teker
calkalanmalidir.

4. Beyazlatici sularin bulunmadidi zamanlarda, bulagik bezlerini sodali sabunlu su ile
kaynatmalidir.

5. Bezler durulanmadan sonra iyice silkelenerek ve kenarlar c¢ekistirilerek asilirsa
dlzgun olarak kurumasi saglanmis olur.

AMBAR ve YEMEK TALIMATI
AMBAR TALIMATI
Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler icin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayri olan bélime pansiyon ambari denir.
Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getiriimesi gerekir.
Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.
2. Ambar dogal havalandirma yapilmali mumkin olmadigi takdirde aspirator ile
havalandirma yapilmalidir.
Depo mumkin oldugunca karanlik tutulmali disuk vatli kullaniimahdir.
Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.
Ambar duvarlari girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin
depoya girmesi engellenmelidir.
6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullaniimasi igin raflarin ortada
bulunmasi gerekir.
7. Ambara cguvalla konulacak yiyecekler 15 cm yulkseklikte platform Uzerine konulmali
veya Uzeri kapakll ayri ayri buyuk kapakli kutular igine konulmalidir.
8. Ambarda memurun ¢alismasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
9. Ambardan gikacak malzemelerin olumdu igin bir kantar ve sivi 6lgum aleti bulunmalidir.
10. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldurucu ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmahdir.
11. Ambarda bulunan malzemelerin gunluk alimlari iglendigi ambar karti bulunmalidir.
12.Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karigtirrlmamalidir.
Eskisinin bitiminden sonra yenisine baslanmalidir.
13. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda
digeri Mudur Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.
14.Kisa suUrede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri
soguk hava depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

=
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YEMEK TALIMATI
Yemek salonunda saglikl bir ortamda yemek yemek, mikropsuz bir ortam
birakmak ortak gorevimizdir. Bunu saglamak ic¢in asagida belirtilen hususlarda duyarl
olmamiz gerekmektedir.
1. Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, oksltrmek tehlikeli
ve yasaktir.
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9.

Yiyecek servisi yaparken el yliz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat
ediniz.

Baskasina ait tabak, bardak, ¢atal ve kasiklari kullanmayiniz.

Baskasina ikram ederken catallari saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari
kenarlarindan tutunuz.

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

Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

Yemege baglamadan dnce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.
Yemek almak igin siraya giriniz, 6nce 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha
sonra siraya gore self servis yemek alimi yapiniz.

Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklari ¢ope, kasik, ¢catal ve bicagi yerlerine
koyunuz.

10.Nobetci 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

Diger Hiiklimler:

1. Bu ybnergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.
2. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi,
ogrenciler tarafindan uygulanacaktir.

3. Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim yili1 boyunca uygulanir.

Ramazan ERMICIK
Okul Mudiru
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