BANYO TALIMATI

Temizlik ve Duzen
o Banyoyu kullandiktan sonra lavabo, dus ve klozeti temiz birakiniz.
o Kullanilmis havlu, sabun kutusu ve diger kisisel esyalarinizi ortada birakmayiniz.
Hijyen Kurallari
o Kendi havlu, sabun ve sampuaninizi kullaniniz.
o Ortak esya kullanimindan kag¢ininiz.
o El ve ayak tirnaklarinizi banyoda kesmeyiniz.
Su ve Enerji Tasarrufu
e Dus suresini kisa tutunuz (en fazla 10 dakika).
e Musluklari acik birakmayiniz.
o Elektrikli cihazlari (1sitici vb.) yetkisiz kullanmayiniz.
Guvenlik Onlemleri
o Zeminiislak birakmayiniz, kayip dusme tehlikesine karsi dikkat ediniz.
o Elektrikli aletleri banyoya sokmayiniz.
e Yangin veya elektrik tehlikesine sebep olacak davranislardan kacininiz.
Sira ve Saygi
« Banyoyu kullanirken sira gozetiniz, baskalarinin hakkini ihlal etmeyiniz.
o GUrultd yapmayiniz, baskalarini rahatsiz etmeyiniz.
Yasaklar
« Banyoda sigara icmek, tutun veya benzeri madde kullanmak yasaktir.
o Duvarlara yazi yazmak, musluk ve diger tesisata zarar vermek yasaktir.
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AMBAR TALIMATI

Temizlik ve Hijyen
« Ambara gida disinda hi¢cbir malzeme konulamaz.
o« Ambar duzenli olarak temizlenmeli ve havalandirilmalidir.
o Raflar ve zemin sik sik kontrol edilmeli, dokulen veya bozulan urunler hemen
temizlenmelidir.
Depolama Kurallari
o Gidalar Urun tdrune goére ayri bélumlerde saklanmalidir (kuru gida, konserve,
unlu mamul vb.).
e |s115-20 °C arasinda, nem orani en fazla %70 olmalidir.
e Son kullanma tarihi yakin olan Urunler éne, yeni gelenler arkaya
yerlestirilmelidir (FIFO yontemi).
Kayit ve Stok Takibi
« Ambara giren her Urun teslim alindigi tarih ve miktar bilgisiyle kayit altina
alinmalidir.
« Ambar cikislariilgili gorevli tarafindan imzalanarak deftere/dijital sisteme
kaydedilmelidir.
» Guncel stok listesi duzenli olarak kontrol edilmelidir.
Guvenlik Onlemleri
« Ambarin anahtari sadece sorumlu kiside bulunur, yetkisiz kisilerce aciimasi
yasaktir.
« Kemirgen, bocek ve diger zararlilara karsi duzenli ilaclama yapilmalidir.
e Yangin sondurme cihazi bulundurulmali, giris-cikis alanlari kapatilmamalidir.
Tasarruf ve israfin Onlenmesi
. ihtiyac disi fazla malzeme alinmamaldir.
o Kullanilmayan veya bozuk urunler tespit edilerek rapor edilmelidir.
o Gidalar dikkatli kullanilmali, israf edilmemelidir.
Denetim ve Sorumluluk
o Gida ambari duzeni, en az ayda bir kontrol edilmelidir.
o Eksiklik, fazlalik veya uygunsuzluk durumlari derhal yetkililere bildirilmelidir.
o Sorumlu personel disinda kimse ambar dlUzenini degistiremez.




BULANIK BiS_T MI[

ASGI GGREV TALIMATI

Hazirlik ve Planlama
e GUNlUk yemek listesine gére malzeme hazirligini yapmak.
e Gida ambarindan alinan malzemeleri kontrol etmek, bozuk veya uygunsuz Urunleri
rapor etmek.
o Kullanilacak malzemeleri hijyen kurallarina uygun sekilde yikamak ve hazirlamak.
Yemek Pigirme
e Yemekleri menuye uygun, zamaninda ve hijyen kurallarina dikkat ederek pisirmek.
e Porsiyon miktarlarina ve 6grencilerin beslenme ihtiyacglarina dikkat etmek.
e Yemegdin lezzet, kivam ve sunumuna ézen géstermek.
Hijyen ve Guvenlik
e Calisma alanini temiz ve duzenli tutmak.
o Kisisel hijyen kurallarina uymak (énluk, bone, eldiven kullanmak).
o Elektrikli ve gazli mutfak araclarini guvenli sekilde kullanmak.
e Artan yemekleri uygun kosullarda muhafaza etmek veya talimata gdre imha etmek.
Ekip Calismasi
» Yardimci personelle isbirligi yapmak ve gdrev dagilimini duzenlemek.
o Bulasikhane ve servis personeli ile uyum icinde calismak.
e Yemek cikisi sirasinda duzeni saglamak.
Kayit ve Raporlama
e GUnNlUk kullanilan malzemelerin miktarini kaydetmek.
e GUNIUk numunelerin alinmasini saglamak
e Eksik veya fazla gida durumlarini ambar sorumlusuna bildirmek.
* Menu degisiklikleri veya olaganustu durumlarda idareye bilgi vermek.
Genel Sorumluluklar
e Mutfagin genel temizligini saglamak ve ekipmanlarin bakimini takip etmek.
* Yangin, elektrik ve gaz kacagi gibi durumlara karsi tedbirli olmak.
o israfi dnlemek, tasarruflu calismak ve malzemeleri dikkatli kullanmak.

/




ASGI YARDIMICISI GOREV
© TALIMAT

e Gunluk yemek listesine gore asclya yardimci olmak.
o Malzemeleri yikamak, dogramak, ayiklamak ve pisirme icin hazir hale getirmek.
e CGida ambarindan alinan malzemeleri kontrol ederek duzenli sekilde mutfaga tasimak.
Yemek Pisirme Destegi
e Ascinin talimatina gére yemeklerin hazirlanmasina yardimci olmak.
e Tencere, tava ve diger arag gereclerin kullaniminda destek saglamak.
* Yemeklerin zamaninda pisirilmesine ve servise hazir olmasina katkida bulunmak.
Hijyen ve Temizlik
e Calisma alanini surekli temiz ve duzenli tutmak.
* Kullanilan bicak, kesme tahtasi, kap, tencere gibi malzemeleri ylkamak ve yerine
kaldirmak.
o Kisisel hijyen kurallarina uymak (6nluk, bone, eldiven kullanmak).
Yemekhane Hazirhigi
* Yemek servisi 6ncesinde tabak, catal, kasik ve bardaklarin hazirlanmasina yardimci
olmak.
e Servis sirasinda eksik olan malzemeleri tamamlamak.
e Servis sonrasi toplanan bulasiklarin bulasikhaneye ulastirilmasina destek olmak.
Guvenlik ve Duzen

o Kesici aletleri ve mutfak ekipmanlarini dikkatle kullanmak.
o Elektrikli ve gazli cihazlarin guvenli sekilde ¢alistirilmasina yardimci olmak.
 Is glUvenligi kurallarina uymak, olasi kazalari engellemek.
Sorumluluk ve iletisim
o Gorev sirasinda asclya bagl calismak, verilen talimatlari yerine getirmek.
o Eksiklikleri ve ihtiyaclari asclya veya mutfak sorumlusuna bildirmek.
o islerini dikkatli, duzenli ve disiplinli bir sekilde yGrutmek.

/




BELLETMEN GOREV TALIMATI

Ogrenci Takibi ve Disiplin
« Ogrencilerin pansiyon kurallarina uymasini saglamak.
o Oda duzeni, temizlik ve genel disiplin konularinda égrencileri takip etmek.
« Uygunsuz davranislari idareye bildirmek.
Yemek ve Etkinlik Dizeni
« Yemek saatlerinde dgrencilerin zamaninda yemekhaneye gitmesini saglamak.
e Pansiyon ici etut, etkinlik ve sosyal faaliyetlerde dluzeni saglamak.
o Ogrencilerin katilimini tesvik etmek.
Guvenlik ve Saghk
« Gece pansiyon ndbetlerinde hazir bulunmak, 6grencilerin guvenligini
saglamak.
« Acil durumlarda (yangin, hastalik, kaza vb.) gerekli ilk tedbirleri almak ve
idareye haber vermek.
« Ogrencilerin saglik durumlarini yakindan takip etmek.
Egitim ve Rehberlik
« Ogrencilerin ders calisma dUzenini takip etmek, rehberlik yapmak.
o EtUt saatlerinde sessizligi ve verimli calisma ortamini saglamak.
« Ogrencilerin kisisel gelisimlerine katkida bulunmak.
Kayit ve Raporlama
e Yoklama listelerini duzenli tutmak ve idareye bildirmek.
e GuUNnlUk gbézlemlerini pansiyon defterine kaydetmek.
o Eksiklik ve ihtiyaclari ilgili yoneticilere iletmek.
Genel Sorumluluklar
« Pansiyon egyalarinin korunmasindan sorumlu olmak.
« Pansiyon kurallarini 6grencilere drnek olarak uygulamak.
e Pansiyon muduru ve idarecilerin talimatlarini yerine getirmek.
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ULASIK YIKAMA TALIMATI - 1

Hazirhik
« Yemek sonrasi bulasiklarin duzenli sekilde toplanmasini saglamak.
o Tabak, bardak, catal-kasik gibi malzemeleri turlerine gdre ayirmak.
o Copler ve yemek artiklari ayri posetlerde toplanmali, bulasiga
karistirilmamalidir.
Yikama ve Temizlik
« Oncelikle bulasiklar sudan gecirilerek kaba kirlerden arindiriimaldir.
« Bulasiklar deterjanli sicak su ile yikanmali, bol su ile durulanmalidir.
o Makine kullaniliyorsa talimatlara uygun sekilde doldurulmali ve calistirilmalidir.
o Temizlenen malzemeler hijyenik raflara yerlestirilmelidir.
Hijyen Kurallari
« Eldiven ve onluk kullanilimali, Kisisel temizlik kurallarina uyulmalidir.
« Kirli ve temiz bulasik alanlari ayri tutulmalidir.
o Temizlikte kullanilan sunger, bez ve diger malzemeler sik sik degistirilmelidir.
Guvenlik Onlemleri
o Sicak su ve deterjan kullaniminda dikkatli olunmalidir.
o Kirik tabak, bardak veya kesici aletlerle calisirken koruyucu énlem alinmalidir.
o Elektrikli veya otomatik makineler guvenlik kurallarina uygun kullanilmalidir.
Duzen ve Sorumluluk
« Bulasik alani her is bitiminde temizlenmeli ve duzenli birakilmalidir.
« Eksik deterjan, bozuk makine veya malzeme ihtiyaclari mutfak sorumlusuna
bildirilmelidir.
« Arac-gereclerin kaybolmamasli veya zarar gormemesi icin 6zen gdsterilmelidir.
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ULASIK YIKAMA TALIMATI - 2

Bulasik Yikama Arac¢ ve Geregleri
o Bulasik legenleri, fircalar, singerler, tel ovucular.
e Deterjan, dezenfektan ve sicak su.
o Bulasik suzgecleri, raflar ve kurutma tezgahlari.
Bulasik Yikamayi Kolaylastiran Ara¢ ve Gerecler
« Endustriyel bulasik makineleri.
» YUksek basincli sicak su tabancalari.
e Drenajli paslanmaz celik yikama tezgahlari.
« Bulasik arabalari ve tasima sepetleri.
Bulasik Yikamada Kolayliklar
« Bulasiklari turlerine gore ayirmak (tabak, bardak, tencere vb.).
« Yemek artiklarini 6nceden kazimak.
e Deterjanli sicak su kullanmak.
o Cabuk kuruyan raflar ve stzgecler tercih etmek.
Yikamaya Hazirhik
» Tabak ve tencerelerdeki yemek artiklari kazinip ¢épe atilir.
« Bardaklar ve ince cam esyalar ayri gruplandirilir.
» Kesici ve delici aletler guvenli sekilde ayrilir.
Yikama ve Durulama
« ilk asamada deterjanli sicak su ile kdpurtulerek yikanir.
« ikinci asamada bol sicak su ile durulanir.
o Bardak ve cam esyalar ayri firca veya sungerle yikanmalidir.
e Yagl bulasiklar icin gerektiginde 6n yikama yapllir.
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BULANIK BiS_T MI[

ULASIK YIKAMA TALIMATI - 3

Suzme ve Kurulama
« Yikanan bulasiklar sUzgecte veya tel raflarda bekletilerek kendi halinde suzulur.
o Kurulanmasi gereken esyalar temiz ve kuru bezle silinir.
o Cam ve porselen urunler iz birakmayacak sekilde parlatilir.
Bulasik Sonu Temizlik
o Kullanilan legen, firca, sunger ve bezler yikanip dezenfekte edilir.
o Bulasik tezgahi, zemin ve gider temizlenir.
« Bulasik makinesi varsa gunluk bakim ve temizligi yapilir.
Bulasik Yikama Yerinin Malzemeye Goére Temizligi
e Fayans: Deterjanli sicak su ile silinir, bol su ile durulanir.
« Emaye: Cizilmemesi icin yumusak sunger kullanilmali.
o Celik: Parlaklik icin sirke veya 6zel celik temizleyicilerle silinmeli.
e Bakir: Kararmayi onlemek icin limon-tuz karisimi veya bakir temizleyici
kullaniimali.
Bulasik Bezlerinin Temizligi
o Kullanilan bezler gunluk olarak sicak su ve deterjanla yikanmal.
o Nemli birakilmamali, iyice kurutulmahdir.
o Duzenliaraliklarla yenilenmelidir.
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BUZDOLABI TALIMATI

Genel Kullanim
« Buzdolabi sadece gida ve icecek muhafazasi icin kullaniilmalidir.
» Kisisel esyalar (ilag, parfUm, temizlik malzemesi vb.) kesinlikle konulmamalidir.
« Raf duzeni bozulmadan Urunler yerlestirilmelidir.
Hijyen ve Temizlik
« Raflarda dékulen yiyecek ve icecekler hemen temizlenmelidir.
« Haftada en az bir kez i¢ temizlik yapilmalidir.
« Koku olusmamasi icin yiyecekler kapali kaplarda saklanmalidir.
Depolama Kurallari
o Cabuk bozulabilen gidalar (sut, et, balik vb.) alt raflarda saklanmalidir.
« Sebze ve meyveler sebzelik cekmecelerinde muhafaza edilmelidir.
« Pismis yemekler ve ¢ig gidalar ayri alanlarda tutulmalidir.
« Son kullanma tarihi yaklasan Urunler éne, yeni gelenler arkaya yerlestirilmelidir
(FIFO kurali).
Enerji ve Guvenlik
e Kapi uzun sure acik birakilmamalidir.
« Raflari asiri doldurmayiniz, hava dolasimini engellemeyiniz.
» Elektrik kesintilerinde dolap kapagdi acilmamalidir.
o Arizali durumlarda sorumlu personele haber verilmelidir.
Sorumluluk
e Buzdolabinin duzen ve temizliginden mutfak sorumlusu ve gorevlendirilen
personel sorumludur.
o Eksik, bozuk veya fazla Urunler ambar sorumlusuna rapor edilmelidir.
e Belirlenen kullanim kurallarina uymayanlar hakkinda idareye bilgi verilir.
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SOGUK HAVA DEPOSU TALIMATI

Depolama Duzeni

o Cig ve pismis gidalar ayri bolumlerde muhafaza edilmelidir.

e Et, tavuk ve balik Urunleri alt raflarda; sut ve sut Urunleri orta raflarda; sebze ve

meyveler Ust raflarda saklanmalidir.

o Cidalar mutlaka kapall kaplarda veya ambalajli sekilde depolanmalidir.
Hijyen ve Temizlik

o Depo duzenli araliklarla temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir.

e Zemin kuru ve temiz tutulmali, su birikintilerine izin verilmemelidir.

o Bozulmus veya tarihi gecmis urunler derhal cikarilmali ve rapor edilmelidir.
Sicaklik Kontrolu

o Depo sicakhgi gunluk olarak kontrol edilmeli ve kayit altina alinmalidir.

« Soguk hava deposu kapisi gereksiz yere acik birakilmamalhdir.

« Sicaklik dalgalanmalari tespit edilirse sorumlu personele haber verilmelidir.
Stok Takibi ve Kayit

« Urlnler FIFO (ilk giren —ilk ¢cikan) yontemine gore kullaniimalidir.

o TUm giris-cikislar ambar defteri veya dijital sistemde kayit altina alinmalidir.

« Son kullanma tarihi yaklasan drunler éne alinmalidir.
Guvenlik Onlemleri

« Depo kapisinda acil ¢cikis mandali bulunmall, iceride personel kalmamasina

dikkat edilmelidir.

o Elektrik ve aydinlatma tesisatlari duzenli kontrol edilmelidir.

e Yangin ve elektrik kesintilerine karsi tedbirler alinmalidir.
Sorumluluk

e Soguk hava deposunun duzen ve temizliginden gorevli personel sorumludur.

o Eksiklik, ariza veya uygunsuzluk durumlari derhal amirine bildirilmelidir.

» Yetkisiz kisilerin depoya girmesine izin verilmez.
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BULANIK BiS_T MI[

DONDURUCU TALIMATI

Genel Kullanim
o Dondurucu sadece gida muhafazasi icin kullanilacaktir.
» Kisisel esya veya mutfak disi malzemeler kesinlikle konulmaz.
« Kapi gereksiz yere acik birakilmamalidir.
Depolama Kurallari
o Gidalar et, tavuk, balik, sebze vb. turlerine gore ayri kaplarda saklanmalidir.
« Paketlerin Uzerinde icerik ve tarih etiketi bulunmalidir.
e Yeni gelen urunler arkaya, dnceki Urunler one yerlestirilerek FIFO (ilk giren—ilk
¢cikan) kurali uygulanmalidir.
Hijyen ve Temizlik
o Gidalar kapali kaplarda veya uygun ambalajda saklanmalidir.
o COzUNen (eritilen) urunler tekrar dondurulmamalidir.
o Dondurucu duzenli araliklarla ¢ézdurulUp temizlenmelidir.
Sicaklik ve Kontrol
« Dondurucunun sicakhgi duzenli olarak kontrol edilmeli (genellikle -18 °C).
o Anormal sicaklik degisimleri tespit edildiginde hemen mutfak sorumlusuna
bildirilmelidir.
« Dondurucunun icinde hava dolasimini engelleyecek sekilde asiri yukleme
yapilmamalidir.
Guvenlik ve Sorumluluk
o Elektrik kesintisi durumunda kapak acilmamalidir.
« Dondurucuya zarar verecek davranislardan kacinilmalidir.
o Kullanim ve kontrol sorumlulugu ilgili mutfak personeline aittir.
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HIZMETLI GOREV TALIMATI

Temizlik ve Dizen
e Pansiyonun yatakhane, etut, yemekhane, banyo, tuvalet ve koridorlarinin
gunluk temizligini yapmak.
o Copleri duzenli olarak toplamak ve belirlenen yerlere tasimak.
« Ogrencilerin ortak kullanim alanlarini dGzenli ve temiz tutmak.
Hijyen Kurallari
« Tuvalet ve banyolarda hijyen malzemelerinin (sabun, tuvalet kagidi, deterjan
vb.) eksik olmamasini saglamak.

o Hijyen kurallarina uygun temizlik yapmak, dezenfektanlari dogru sekilde
kullanmak.
« Hastalik ve bulas riskine karsi 6zel dikkat géstermek.
Yemekhane Gorevleri
e Yemek 6ncesi masalarin temizlenmesini ve hazirlanmasini saglamak.
e Yemek sonrasl masalarin ve yemekhanenin temizligini yapmak.
« Kullanilan arag-gerecin bulasikhaneye ulastiriimasina yardimci olmak.
Bakim ve Duzen
o Pansiyonda kullanilan malzemelerin (sUpurge, temizlik kovasi, bez vb.)
korunmasini saglamak.
e Bozuk, eksik veya kaybolan esyalari amirine bildirmek.
o Temizlik malzemelerini ambar duzenine uygun sekilde saklamak.
Guvenlik ve Disiplin
« Ogrencilerin ortak alanlarda duzenli davranmalarina yardimci olmak.
« Acil durumlarda (yangin, su kacagi, elektrik arizasi vb.) durumu derhal ilgili
birimlere bildirmek.

» Yetkisiz kisilerin pansiyona girmesini dnlemek ve gerekli durumlarda yénetime
haber vermek.

Genel Sorumluluklar
o Gorevlerini dikkatli, dizenli ve zamaninda yerine getirmek.
« Pansiyon idaresinin verdigi ek gdrevleri yerine getirmek.
. is gUvenligi kurallarina uymak ve érnek davranis sergilemek.




UTFAK TEMIZLIK TALIMATI -1

Genel Temizlik
o Mutfak her gun is bitiminde temizlenmelidir.
e Tezgah, ocak, firin, lavabo ve diger yuzeyler deterjanla silinmeli, hijyenik hale
getirilmelidir.
o Copler yemek hazirlik ve servis sirasinda biriktiriimemeli, duzenli olarak disari
cikarilmahdir.
Hijyen Kurallari
e Calisma sirasinda bone, maske, 6nluk ve eldiven kullaniimahdir.
o Temizlikte kullanilan bez, sunger ve fircalar gunluk olarak yikanmali ve gerektiginde
yenilenmelidir.
e Cig ve pismis gidalarin temas ettigi alanlar ayri bezlerle temizlenmelidir.
Yer ve Zemin Temizligi
e Zemin kaymaz deterjanla yikanmali ve iyice kurulanmalidir.
e Su birikintilerine izin verilmemeli, kayma ve dusme riski dnlenmelidir.
e Hasere ve bdceklenmeye karsi duzenli kontrol ve ilaclama yapilmalidir.
Aracg-Gerec¢ ve Ekipman
e Bicak, kepge, tencere ve benzeri mutfak araclari her kullanim sonrasi yikanmali ve
hijyenik sekilde saklanmalidir.
o Elektrikli mutfak aletleri (blender, mikser, firin vb.) is bitiminde temizlenmeli ve fisi
cekilmelidir.
o Kullanim disi ekipman tozlanmaya karsi kapali alanda tutulmalidir.
Depolama ve Dlzen
e Temizlik malzemeleri gidalardan ayri bir dolapta muhafaza edilmelidir.
e Kuru gidalar, buzdolabi ve soguk hava deposu gunluk dlzen ve hijyen kontrolinden
gecirilmelidir.
e Raf dlzeni bozulmadan, FIFO (ilk giren —ilk ¢cikan) yontemine gore yerlestirme
yapilmalidir.
Sorumluluk ve Kontrol
e Mutfak temizligi, gorevli personelin gunlik sorumlulugudur.
e Eksik hijyen malzemeleri ve arizali ekipmanlar derhal mutfak sorumlusuna
bildirilmelidir.
« idare tarafindan yapilan temizlik denetimlerinde eksiksiz hazirlik yapilmaldir.




UTFAK TEMIZLIK TALIMATI - 2

Gunlik Temizlik

» Tezgah, lavabo, ocak, firin ve calisma yuzeyleri deterjanla silinmeli.
Kullanilan kap-kacak, tencere, bicak ve diger ekipmanlar yikanmali.
Copler toplanip disari ¢ikarilmali.
Yemek artiklari uygun sekilde bertaraf edilmeli.
Zemin kaymaz deterjanla yikanip kurulandiriimali.
Buzdolabi ve dondurucunun kapaklari dis yuzeyden silinmeli.

Haftalik Temizlik

« Raflar, dolap icleri ve erzak bélmeleri bosaltilip silinmeli.
Davlumbaz filtreleri, aspiratdr ve havalandirma i1zgaralari temizlenmeli.
Buzdolabi ve dondurucuda son kullanma tarihi gecen urunler ayiklanmali.
Mutfak arac gereclerinin detayli hijyen temizligi yapilmali.
Duvar fayanslari silinmeli.

Aylik Temizlik
« Buzdolabi ve dondurucu tamamen bosaltilip i¢ temizlik yapilmal.
« Buyuk mutfak ekipmanlarinin (firin, ocak, endustriyel bulasik makinesi vb.)
detayli bakimi ve temizligi yapilmal..
« Depo alanlari ve kuru gida dolaplari tamamen bosaltilip silinmeli.
e Yangin tupleri, elektrik ve gaz hatlari kontrol edilip temizligi yapilmal.

Mevsimlik / 3 Aylik Temizlik
o Mutfak genelinde kapsamli temizlik yapiimali.
« Fayans, tavan ve kose bolgeler deterjanla silinip dezenfekte edilmeli.
« Havalandirma kanallari ve aspirator icleri temizlenmeli.
« ilaclama calismasi yapilmali (hasere ve bdceklenmeye karsi).
o Kullanilmayan veya eskiyen mutfak ekipmanlari kontrol edilip yenilenmeli.
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MUTFAK EMNIYET TALIMATI

Genel Guvenlik
o Mutfakta gorevli olmayan kisilerin girisine izin verilmez.
e Kaygan zeminlere karsi dikkatli olunmali, dékulen sivilar hemen temizlenmelidir.
e Yangin séndurme cihazlari kolay ulasilabilir yerde olmali ve duzenli kontrol edilmelidir.
Elektrik ve Gaz Kullanimi
o Elektrikli cihazlar (firin, mikser, blender vb.) is bitiminde kapatilmali ve fisi cekilmelidir.
o Gaz ocaklari kullanildiktan sonra vanalar kapatilmalidir.
o Elektrik ve gaz kacaklari suphesi oldugunda derhal yetkililere haber verilmelidir.
Kesici ve Delici Aletler
e Bicak, satir ve diger kesici aletler dikkatli kullanilmali, kullanim sonrasi 6zel bélmelerde
saklanmalidir.
o Kesici aletler sakalasma veya uygunsuz davranis amaciyla kesinlikle kullaniimamalidir.
o Kirik tabak, bardak ve cam esyalar derhal toplanip guvenli sekilde atilmalidir.
Yangin ve Acil Durum
* Yangin ¢cikmasi halinde elektrik ve gaz vanalari kapatilmali, alarm verilmelidir.
o Acil ¢cikis yollari surekli acik ve isaretli olmalidir.
e Yangin tatbikatlarina eksiksiz katilim saglanmalidir.
Kisisel Emniyet ve Hijyen
e Calisma sirasinda uygun kiyafet, bone, 6nluk ve kaymaz tabanli ayakkabi giyilmelidir.
o Mutfaga sigara, cakmak, yanici madde ve Kisisel esya sokulmaz.
e Hijyen kurallarina uymalk, is kazalarinin dnlenmesine de katki saglar.
Sorumluluklar
o Mutfak emniyetinden mutfak sorumlusu ve gorevliler mustereken sorumludur.
e Emniyetle ilgili her turlu eksiklik derhal idareye bildirilmelidir.
o Kurallara uymayan personel hakkinda idari islem yapilabilir.
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PANSIYON GENEL TALIMATI

Duzen ve Disiplin
e Pansiyon; egitim, barinma ve dinlenme amacli ortak yasam alanidir.
o Ogrenciler belirlenen giris-cikis saatlerine ve nébetci 6gretmenlerin talimatlarina
uymalidir.
o GUrultu yapmaktan ve baskalarini rahatsiz edici davranislardan kacinilmahdir.
Temizlik ve Hijyen
o Odalar, koridorlar, yemekhane, banyo ve tuvaletler temiz tutulmalidir.
o Ogrenciler kisisel esyalarindan sorumludur, duzenli kullanmalidir.
o Ortak kullanim alanlarinda yiyecek ve icecek tuketilmemelidir.
Yemekhane Kurallar
e Yemek saatlerine zamaninda gidilmeli, sira dUzenine uyulmahdir.
e Yiyeceklerde israf edilmemeli, yemek sonrasi masalar temiz birakilmalidir.
» Yemekhaneye &zel esya (cantalar, telefonlar vb.) getirilmemelidir.
Etut ve Ders Calisma Duzeni
o EtUt saatlerinde sessizlik korunmalidir.
o Ogrenciler ders materyallerini yaninda bulundurmali, dGzenli calismalidir.
e EtUt sirasinda pansiyon kurallarina aykiri faaliyetlerde bulunmak yasaktir.
Guvenlik ve Saghk
e Sigara, alkol, uyusturucu ve benzeri maddeler kesinlikle yasaktir.
o Elektrikli aletler (isiticl, kettle, vb.) odalarda kullanilmamalidir.
e Acil durumlarda (yangin, saglik problemi, elektrik-su arizasi) derhal gdérevliye haber
verilmelidir.
Esyalarin Korunmasi
e Pansiyonun demirbas esyalari zarar gdormeyecek sekilde kullanilmalidir.
o Kisisel esyalarin kaybolmamasi icin kilitli dolaplar kullaniimalidir.
o Her turlG zarar ve kayip ilgili 6grenci/kisiden tahsil edilir.
Sorumluluk ve Denetim
e Pansiyonda disiplin ve duzenin saglanmasindan belletici 8gretmenler ve pansiyon
idaresi sorumludur.
o Ogrenciler pansiyon kurallarina uymakla yakumladur.
e Talimatlara uymayanlar hakkinda disiplin islemi uygulanir.
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REVIR TALIMAT

e Revir, yalnizca saglik hizmeti ve ilk yardim amaciyla kullanilacaktir.
o Yetkisiz kisilerin reviri kullanmasi veya revirde bulunmasi yasaktir.
e Revir her zaman temiz, duzenli ve kullanima hazir tutulmalidir.
Hasta Kabul ve Takip
« Sadlik problemi yasayan éJrenci ve personel, gorevli belletici/ogretmen
gozetiminde revire alinir.
« Gelen her 6grenci/personele ait bilgiler, Revir Defterine kayit edilir (ad, soyad,
sikayet, yapilan islem, tarih-saat).
o« Durumu agir olan 6grenciler derhal idareye bildirilir ve gerekli gorulUrse saglik
kurulusuna sevk edilir.
ilk Yardim ve Midahale
e Revirde yalnizca temel ilk yardim uygulamalari yapilir.
o Doktor dnerisi veya raporu olmadan ilag verilmez.
o Acil durumlarda ilk mudahale yapildiktan sonra en yakin saglik kurulusuna
yonlendirme yapllir.
Temizlik ve Hijyen
e Revir gunluk olarak havalandirilmali ve temizlenmelidir.
« Yatak takimlari duzenli araliklarla degistirilip yikanmalidir.
o Kullanilan malzemeler (termometre, tansiyon aleti, ilk yardim ¢antasi) hijyen
kurallarina uygun sekilde saklanmalidir.
Ekipman ve Malzeme
« Revirde mutlaka ilk Yardim Cantasi, Termometre, Tansiyon Aleti, Soguk
Kompres, Yara Temizleme Malzemeleri bulundurulmalidir.
« Malzeme eksiklikleri duzenli olarak kontrol edilmeli ve idareye bildirilmelidir.
o Miadi dolan ilag ve malzemeler derhal ayrilmalidir.
Guvenlik ve Sorumluluk
e Revirden sorumlu goérevli, dUzenin ve kayitlarin tutulmasindan sorumludur.
o Revir anahtari gérevli disinda kimseye verilmez.
o Revir kullaniminda gizlilik ve mahremiyet ilkelerine uyulmalhdir.




BULANIK BiS_T MI[

MESCIT TALIMATI

« Mescit yalnizca ibadet amaciyla kullanilacaktir.
o Sessizlik korunmali, mescitte yuksek sesle konusulup baskalari rahatsiz
edilmemelidir.
« Mescit icinde yiyecek, icecek tuketmek yasaktir.
Temizlik ve Duzen
» Ayakkabilar mescide girmeden dnce duzenli sekilde ayakkabilik bolimune
birakilmalidir.
o Halilar ve seccadeler temiz tutulmali, mescide girerken ayaklarin temiz
olmasina dikkat edilmelidir.
« Kullanilan seccade, rahle ve diger esyalar yerine birakilmalidir.
ibadet Diizeni
« Namaz vakitlerinde duzen ve suklnet icinde hareket edilmelidir.
o Cemaatle namaz kilinirken imamin talimatlarina uyulmalidir.
« Mescit disinda kullanilacak ibadet esyalari (tesbih, kitap vb.) mescitten
cikarilmamalidir.
Hijyen Kurallan
e Mescide abdestli girilmeli, hijyen kurallarina uyulmalidir.
e Lavabo ve abdesthaneler temiz kullanilmali, su israfi yapilmamalidir.
« Tuvalet ile mescit arasindaki gecislerde temizlik kurallarina dikkat edilmelidir.
Guvenlik ve Sorumliuluk
o Mescit isiklari, elektrikli cihazlar (isitici, klima vb.) kullanim sonrasi
kapatilmalidir.
e Yangin, elektrik arizasi veya herhangi bir sorun derhal idareye bildirilmelidir.
e Mescidin duzeninden sorumlu gorevli disinda yetkisiz Kkisiler mescidi
degistiremez.
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BULANIK BiS_T MI[

OTURMA ALANI TALIMAT

Genel Kullanim
e Lobi, yalnizca televizyon izleme ve dinlenme amaciyla kullanilacaktir.
o GuUrultu yaparak baskalarinin hakkini ihlal edecek davranislardan kacinilmalidir.
» Lobiye yiyecek ve icecek getirilmemelidir.

Temizlik ve Diuzen

o Koltuk ve sandalyeler yerlerinden oynatilmadan kullanilmali, zarar
verilmemelidir.
o Copler ¢cop kutusuna atilmall, ortam temiz birakilmalidir.
o Pencere, perde ve klima gibi ekipmanlar izinsiz kullanilmamalidir.
Televizyon Kullanimi
« Televizyon, yalnizca belirlenen saatlerde ve belletici 6gretmen gdzetiminde
acilr.

o Kanal secimi konusunda 6grenciler arasinda kavga veya tartismaya izin
verilmez.

« Kumanda ve televizyon cihazlari 6zenle kullanilmali, zarar verilmemelidir.
Saygi ve Sessizlik

« Televizyon izleyen, dinlenen veya sohbet eden kisilere saygi gosterilmelidir.

e YUksek sesle konusmak, uygunsuz davranislarda bulunmak yasaktir.

o Televizyonun sesi makul seviyede tutulmalidir.
Guvenlik

o Elektrikli cihazlara zarar verilmemelidir.

« Herhangi bir ariza veya sorun belletici 6gretmene derhal bildirilmelidir.

o Kullanim bittikten sonra televizyon ve isiklar kapatilmalidir.
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BULANIK BiS_T MI[

YATAKHANE TALIMATI

Temizlik ve Diuzen
« Yataklar her sabah duzenli sekilde toplanmali.
« Dolaplar duzenli tutulmali, kisisel esyalar ortada birakilmamali.
» Yatakhanelerde yiyecek ve icecek tuketilmemeli.
Sessizlik ve Saygi
» Yatakhanelerde sessizlik korunmali.
o Baskalarinin uyku ve dinlenme hakkina saygi gosterilmeli.
o GuUrulty, kavga ve sakalasmaya izin verilmez.
Guvenlik
o Elektrikli cihazlar (i1siticl, kettle vb.) odalarda bulundurulmaz.
« Sigara, alkol, tutlUn ve yasakli maddeler kesinlikle yasaktir.
« Yangin cikislari ve havalandirmalar kapatilmamalidir.
Esyalarin Kullanimi
» Ranza, yatak, dolap ve diger esyalar zarar verilmeden kullaniimalidir.
» Baskasinin esyasina izinsiz dokunulmamalidir.
o Zarar goren esyalar ilgili 6grenciden tahsil edilir.
Giris-Cikis ve Disiplin
« Yatakhanelere belirlenen saatler disinda girilmez.
o Isiklar belirlenen saatte kapatilir, sessizlik saglanir.
e Duzen belletici 6gretmen gozetiminde kontrol edilir.
Sorumluluk
o Her d6grenci kaldigi odanin temizliginden sorumludur.
o Kurallara uymayanlar hakkinda disiplin islemi uygulanir.
« Acil durumlarda belletici 6gretmene veya pansiyon idaresine haber verilir.
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BULANIK BiS_T MI[

DOLAP TALIMATI

» Dolaplar sadece kisisel esyalarin saklanmasi icin kullanilacaktir.
o Her 6grenci, kendisine tahsis edilen dolabi kullanmakla yakumladur.
« Baskasinin dolabiniizinsiz acmak kesinlikle yasaktir.
Temizlik ve Diuzen
o Dolaplar duzenli tutulmali, yiyecek ve icecek bulundurulmamalidir.
« Hijyen icin dolaplar belirli araliklarla temizlenmelidir.
o CuUruyebilecek, koku yapabilecek malzemeler dolapta bulundurulmamahdir.
Guvenlik
« Dolap kilitleri 6grenciler tarafindan korunmali, kaybolan anahtar/sifreler derhal
idareye bildirilmelidir.
« Yanicl, kesici, patlayici veya yasakli maddeler dolaplarda bulundurulamaz.
o Dolaba zarar verilmesi durumunda sorumluluk ilgili dgrenciye aittir.
e Sorumluluk
o Dolaplarin genel duzeninden kullanici 6grenci sorumludur.
o Dolap kontrolu belirli araliklarla belletici 6gretmen veya idare tarafindan
yapilabilir.
o Kurallara uymayan égrenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.
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BULANIK BiS_T MI[

TUVALET TALIMATI

Genel Kurallar
e Tuvaletler yalnizca amacina uygun kullanilmalidir.

« Lavabo ve klozetlere kagit, ¢cdp veya yabanci madde atilmamalidir.
e Musluklar ve sifonlar kullanimdan sonra kapatilmalidir.

Temizlik ve Hijyen
o Tuvaletler temiz birakilmali, kirletici davranislardan kacinilmahdir.
o Sabun, tuvalet kagidi ve havlu eksiklikleri gorevliye bildirilmelidir.

o Hijyen icin eller mutlaka sabunla yikanmalidir.

Duzen ve Saygi
« Tuvaletlerde sira bekleniyorsa kurallara uyulmali, baskalarinin hakkina saygi

gosterilmelidir.
o Tuvalet icinde uzun sure kalinmamalidir.
o Tuvaletlerde gurultu yapmak veya uygunsuz davranislarda bulunmak yasaktir.

Guvenlik
o Elektrikli cihazlar (isitici, priz vb.) tuvalete sokulmamalidir.

o Herhangi bir ariza veya tikaniklik durumunda hemen gérevliye haber

verilmelidir.
o Tuvaletlerin kapilari kilitlenmeli, fakat iceride unutulmus esya varsa idareye

bildiriimelidir.
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BULANIK BiS_T MI[

YEMEKHANE TALIMATI

Genel DUzen
« Yemekhane sadece yemek yeme amaciyla kullanilacaktir.
« OJrenciler yemek saatlerine zamaninda gelmelidir.
« Masalar ve sandalyeler amacina uygun kullanilmali, yerleri degistirilmemelidir.
Hijyen Kurallari
e Yemege baslamadan 6nce eller mutlaka yikanmalidir.
e Yemek sirasinda sessizlik korunmali, gurultu yapilmamalidir.
o Artan yemekler tabakta birakilmamall, israf edilmemelidir.
Yemek Sirasi ve Servis
« Yemek sirasinda sira duzenine uyulmall, itisme ve tartismmadan kacinilmalidir.
« Sirada beklerken sabirli olunmali, gdrevli personele saygili davraniimalidir.
« Tepsi, tabak, catal, bicak ve bardak dikkatli kullanilmali, zarar verilmemelidir.
Temizlik ve Duzen
« Yemek sonrasi tepsi ve bulasiklar belirtilen yere birakilmalidir.
« Masalar temiz birakilmali, copler ¢cép kutusuna atilmalidir.
« Yemekhane esyalarina zarar vermek yasaktir.
Guvenlik ve Disiplin
 Yemekhaneye yiyecek ve icecek getirilmez.
« Kavga, yuksek sesle konusma, uygunsuz davranis yasaktir.
 Yemekhanedeki ariza ve eksiklikler gérevliye bildirilmelidir.
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NOBETGI OGRENCI TALIMATI

Genel Sorumluluklar
o Nobetci 6grenci goérevini zamaninda baslatmall ve tamamlamalidir.
« Gorev sUresince okul/pansiyon kurallarina érnek olacak sekilde davranmalidir.
« Belletici 6gretmen veya gorevli personelin talimatlarini yerine getirmelidir.
Temizlik ve Duzen
« Ortak alanlarin (yemekhane, kantin, koridor vb.) temizligini gozetmek.
o Coplerin toplanmasina yardimci olmak ve eksiklikleri gorevliye bildirmek.
« Yemekhane nébetinde masalarin duzenli olmasini saglamak.
Disiplin ve Dizen Saglama
« Yemekhane ve ortak alanlarda sira duzenine uyulmasina yardimci olmak.
o Arkadaslarini kurallara uygun davranmalari icin uyarmalk.
o Gerektiginde uygunsuz durumlari belletici 6gretmene bildirmek.
Yemekhane Gorevleri
« Yemek dagitiminda siranin duzenini saglamak.
« Yemek sonrasi tepsi ve bulasiklarin toplanmasini takip etmek.
e Masalarin temiz birakilmasina dikkat etmek.
Guvenlik ve Kontrol
« Yangin cikislari ve merdiven bosluklarini kapatacak davranislara izin verilmez.
» Koridorlarda kosusturma, itisme ve gurultu engellenir.
o Acil bir durumda hemen gorevli 6gretmene haber verilir.
Gorev Sonunda
« Noébet suresince gdzlemlerini gorevli dgretmene bildirmek.
« Eksiklik veya sorunlari yetkililere aktarmak.
o Gorevi tamamladiktan sonra gorev yerine teslim etmek.
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ETUT ODASI TALIMAT

Genel Kurallar
o EtUt odasl yalnizca ders calisma amaciyla kullanilacaktir.
o EtUt sirasinda sessizlik korunmall, yuksek sesle konusmak yasaktir.
« Baskalarini rahatsiz edecek davranislardan kacinilmahdir.
Duzen ve Disiplin
« Her 6grenci kendine ait masa ve sandalyeyi duzenli kullanmalidir.
» Kitap, defter ve diger ders araclari toplu ve duzenli sekilde kullaniimalidir.
o Oda duzeninden ve temizliginden tum &égrenciler sorumludur.
Etut Saatleri
« EtUt odasina zamaninda gelinmeli, etUt suresi boyunca disari ¢ikilmamalidir.
» Giris-cikislar belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde yapilmalidir.
« EtUt saatinde telefon, bilgisayar veya ders disi cihaz kullanimi yasaktir.
Sessizlik ve Saygi
« Kitap, defter, kalem vb. ders araclari sessiz sekilde kullaniimalidir.
« Arkadaslarin ders ¢calisma hakkina saygi gosterilmelidir.
o Gereksiz konusma ve dikkat dagitici davranislar yasaktir.
Guvenlik ve Kontrol
o Elektrikli cihazlar (i1sitici, kettle, priz vb.) odada kullanilmaz.
« Herhangi bir ariza, eksiklik veya sorun belletici 6gretmene bildirilmelidir.
o EtUt odasi kullanimi bittikten sonra isiklar kapatilmali ve oda duzenli
birakilmalidir.
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PANSIYON BASKANI TALIMAT

Temsil ve iletisim
« Pansiyondaki 6grencileri temsil eder ve onlarin géruslerini, ihtiyaclarini
pansiyon idaresine iletir.
« Ogrenciler ile belletici 6gretmenler ve idare arasinda kdépri gorevi gorar.
« Pansiyondaki duyurularin é6grencilere zamaninda iletilmesini saglar.
Duzen ve Disiplin
« Ogrencilerin pansiyon kurallarina uymalarini tesvik eder.
e Yatakhane, yemekhane, etut odasi ve ortak kullanim alanlarinda duzenin
saglanmasina yardimci olur.
« Uygunsuz davranislari belletici 6gretmenlere bildirir.
Organizasyon ve Goérev Dagilimi
« Nobetci 6grencilerin gorevlerini duzenli yapmalarini takip eder.
« Ogrencilerin ortak faaliyetlerde (temizlik, etkinlik, sosyal faaliyetler) gorev
almalarini saglar.
. ihtiyac halinde idarenin verdigi ek gérevleri organize eder.
Etkinlik ve Sosyal Faaliyetler
e Pansiyon icinde duzenlenecek sosyal, kulturel ve sportif faaliyetlerde 6nculuk
eder.
« Ogrencilerin katihmini artirmak icin tesvik edici calismalar yapar.
« Arkadaslari arasinda birlik, dayanisma ve sayglyi gelistirmeye calisir.
Sorumluluklar
o Gorevini adaletli, tarafsiz ve 6rnek bir sekilde yerine getirir.
o Pansiyonun temiz, duzenli ve guvenli kalmasina katkida bulunur.
« idare tarafindan verilen talimatlari eksiksiz uygular.
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BULANIK BiS_T MI[

KAT BASKANI TALIMATI

Genel Sorumluluklar
o Kendisinin sorumlu oldugu kattaki duzen ve disiplinin saglanmasina yardimci
olur.
« Ogrencilerin kurallara uymalarini gézetir ve gerektiginde belletici 6gretmene
bildirir.
« Katlailgili duyurularin 6grencilere iletilmesini saglar.
Temizlik ve Diuzen
e Katin koridor, merdiven, lavabo ve ortak alanlarinin temiz tutulmasina 6zen
gosterir.
« Kat nobetci 6grencilerinin gorevlerini yerine getirmelerini takip eder.
o Eksiklik veya temizlikle ilgili sorunlari gérevliye bildirir.
Yatakhane Diuizeni
o Odalarda yataklarin duzenli toplanmasina ve dolaplarin dizenine dikkat
edilmesini saglar.
o GUrulty, uygunsuz davranis ve disiplinsizligi dnlemeye calisir.
« Odalarda sorun oldugunda belletici 6gretmeni bilgilendirir.
Disiplin ve Saygi
o Katinda kalan ogrencilerin birbirlerine saygili davranmalarina érnek olur.
o Kavga, gurultu ve uygunsuz davranislara izin vermez, gerekirse idareye haber
verir.
» Belletici 6gretmenin olmadigi durumlarda gecici duzeni saglar.
Acil Durumlar
e Yangin, saglik sorunu veya herhangi bir acil durumda derhal belletici
ogretmene veya idareye haber verir.
o Acil cikislarin kapatilmamasina dikkat eder.
o Katinda guvenligi tehdit eden durumlari rapor eder.
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