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M PLANI VE KULLANMA TALIMAT

Dolap alt ve iist raflari mutlaka bez veya
kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi
yapilir.

1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢
c¢amagirlari  diizgiince katlanarak yerine
konulur. Giinliik el- yiiz havlusu askiliga asilir.

2. Dis firca ve macunu,el sabunu,
kisisel bakim ve temizlik liriinleri kesinlikle
plastik kutular iginde bulundurulur.

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

4, Kitaplar, defterler ve diger ders arag
ve geregleri diizgiince istiflenerek konulur.

5. Ayakkabilar ve terlikler kesinlikle
ayakkabiiga konulacaktir.  Kullanilmayan
fazla ayakkabilar, boyanmis, temizlenmis
vaziyette, poset icerisinde bulundurulur.
Ayakkabi boya ve fircalar da poset icinde
olacaktir.

6. Kirli gamasirlarda mutlaka diizgiince
katlanmisg olarak poset icerisinde
bulundurulacak.

7. Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar
baskasina verilmez.

8. Dolap lizerlerine ve igine resim ve
ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yaz
asiimayacaktir.

9. Haftada bir dolap temizligi
yapilacak.

10. izinsiz dolap tamiri ve boya

yapilmayacaktir.

11. Dolaplar her zaman teftise hazir
bulunacaktir

12. Higbir 6grenci, bir baska 6grencinin
dolabini izinsiz agmayacaktir.



AMBAR TALIMATI

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

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
1-Ambarin hava akimi iyi olmaliisi 15-20 T arasinda tutulmalidir.

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

3-Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisik vath kullanilmalidir.
4-Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem orani en cok %70 olmalidir.

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

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

7-Ambara guvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform lzerine konulmali veya Gzeri kapakh

ayri ayri bliyik kapakh kutular igine konulmalidir.
8-Ambarda memurun ¢alismasi igin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmal.
9-Ambardan gikacak malzemelerin 6lim{ i¢in bir kantar ve sivi 6l¢lim aleti bulunmalidir.

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

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

12- Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirlmamalidir. 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 sirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava

depolarinda ve dipfrizlerde saklanmalidir.

YEMEK TALIMATI

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

1-Soguk alginhgina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, 6kstirmek tehlikeli ve yasaktir.
2-Yiyecek servisi yaparken el yliz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.
3-Baskasina ait tabak, bardak, catal ve kasiklar kullanmayiniz.

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

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




6-Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.
7-Yemege baslamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayiniz.

8-Yemek almak igin siraya giriniz, dnce 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha sonra siraya gore
self servis yemek alimi yapiniz.

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

10-No6betci belletmen 6gretmenlerin uyarilarini dikkate aliniz.

BUZDOLABI KULLANIM TALIMATI

Buzdolaplarindan en iyi sekilde yararlanabilmek igin temizligine bakimina ve ¢alisma 6zelliklerine 6nem
vermemiz gerekir.

Buzdolabini yaz aylarinda 15 glinde bir, kis aylarinda ayda bir buzlarini ¢ézdirip icindeki bitin yiyecek
maddesini gikartip igini ilik suyla temizlemek gerekir.

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

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

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

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

YiYECEKLERIN DOLAPTAKI YERI

1-Buz yapma yeri: En soguk yerdir. Dondurulmasi istenilen yiyeceklere uzun sire kalmasini istedigimiz
yiyecekler igindir.

2-Buzlugun altindaki yer: Cig et, balik vs. icindir.

3-Birinci goz: Sit ve yiyecekler icindir.

4-ikinci gdz: Normal soguklukta muhafaza edilecek yiyecekler igindir.

5-Ugiincii ve doérdiincii gbzlerde sebze, meyve ve normal sogukluktaki yiyecekleri icindir.
KAPAGINDAKIi YERLER

1-En Ustteki kisim: Yumurta igindir.(Yumurtalari yikamadan silmeden, cok kirli olanlari hafifce silerek
dolaba koyunuz.)

2-Yumurta rafinin altindaki kisim: Salcalar vs. icindir.
3-Uglinci kisim: Peynir ve tere yag icindir.

4-Dordiunci kisim: Siseler icecekler icindir.




BUZDOLABINDAN YiYECEKLERI CIKARMADA DIKKAT EDILECEK NOKTALAR

1-Et ve baliklarin buzlarini ¢ézme islemlerini buzdolabinda yapmalidir. Buzluktan alip 2. ve 3. goze

koymak suretiyle yapabilirsiniz. Disarida yapacak olursaniz uyusuk haldeki mikroplar derhal faaliyete gegerek

yiyecekleri bozarlar.

2-Sebzeleri dolaptan gikarir gikarmaz hemen pisirme islemine gegilmelidir.

3-Meyveleri de dolaptan cikarir cikarmaz fazla beklemeden yemelidir.

MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi icin,azami derecede itina etmemiz

gerekir.Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayri bélimde belirtecegiz.

1-Giinliik 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 diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f)Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

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

c)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandiriimasi,

d)Raflarin ve dolaplarin cekmecelerin temizlenmesi

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

g) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Lizumu halinde camlarin silinmesi,

1)Yerin iyice stpurilip,yikanip temizlenmesi,




AYLIK TEMIZLIK
a)Erzaklarin kontrolii
b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK
a)Perdelerin yikanmasi,
b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

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

d)Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandiriimasi,

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

GAMASIRHANE KULLANMA TALIMATI

. Camagsirlar okul idaresi tarafindan uygun goérilen makinelerde kullanma talimatlar dogrultusunda
yikanirlar.

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

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

. Kurutulan ¢amasirlarin Gtileri Gtl odasinda yapilmasini saglamak.

L Arizall makine ve avadanliklar okul mudurligine bildirilerek onarimlarinin yapilmasini saglamak.

. Camasirhanenin zararli bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak Uzere ilgililerle isbirligi
yapmak.

. Camasirhanenin tertip diizeni saglamak kirli camasirlarin konulmasina engel olmak.

. Camasirhane sorumlusu goérevlerinde pansiyon Midir Yardimcisi nobetci 6gretmen belletici 6gretmen

ve pansiyon baskanina karsi sorumludur.
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CAMASIR MAKINESI KULLANMA TALIMATI

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

2. Camagsirlari birbiriyle karistirmayin. Beyazlari ve renklileri ayirin.

3. Ylnli ve ipekli gibi hassas kumaslari daha dayanikli-6rnegin havlular-camasirlarda karistirarak
yikamayin.

4, Camagsirlarin etiketinde yazan bakim talimatlarini uygun sicaklikta yikayin

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

6. Camasir 6zelligine gore 1si derecesi ayarlanir. (40-60-90)

7. Deterjan 6n yikama i¢in 1. Goze, ana yikama igin 2. Goze konur. En kii¢lik gbze de yumusatici konulur.

8. Makine galistirma diigmesine (beyaz) basilir.

9. Diger isiklar; kirmizi makinenin galisiyor oldugunu, yesil isik ise islemin bittigini gosterir.

10.  Gamasirlar makineden gikartmak igin yesil digmeye basilir.

Utii Kullanma Talimati
Elektrikli bir cihaz kullanirken asagidaki basit glivenlik 6nlemleri her zaman alinmalidir.

Utiiya kullanirkenki temel giivenlik 8nlemlerine her zaman uyulmahdir:

Calistirma Talimati

° Utii sogukken buhar kazanini (Ustte) kapagi acilarak ici su ile doldurulur ve kapak sikica kapatilir.
. Ist ayarlari kumas 6zelligine gore ayarlanir.
. Utdi glivenli bir sekilde fise takilir.

° Yaklasik 30 dakika Gttintin 1sinmasi beklenir.

. Utlileme isine baslanir.

. Ut buharindan faydalanmak igin buhar digmesi kullanilir.

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

Giivenlik Tedbirleri

° Kullanilan gliclin cihazin glic etiketinde belirtilene uygun oldugundan emin olunuz.

° Utiiyl yalnizea Gt yapmak amaci ile kullaniniz

° Utlyl elektrige takili veya Gtli masasi lizerindeyken gozetimsiz birakmayiniz. sicak metal pargalara

sicak suya veya buhara dokunulmasi yanmaya yol acabilir.

° Asagidaki durumlarda ttlyu elektrikten cekiniz

° Utliyl asla hasarli bir kablo veya fisle veya distiikten ya da herhangi bir hasara ugradiktan sonra
calistirmayiniz. elektrik carpmasi tehlikesini 6nlemek icin Gtliyl parcalarina ayirmayiniz.

° Kablonun sicak ylzeylere degmesine izin vermeyiniz

° Elektrik risklerine karsi korunmak icin Gty suya baska bir siviya sokmayiniz.

° Utd sabit bir diizeyde kullaniimali ve birakilmalidir.

° Utliyl standina koydugunuzdan standin tizerinde konuldugu yiizeyin sabit oldugundan emin olunuz.

° Utl dusiirilmisse, goriinir hasarlar varsa veya sizdiriyorsa kullanmayiniz.




Banyo Talimati

1. Haftada en az bir kez banyo yapilmasi saglik acisindan zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz gotirdilir.

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

4. Banyo siiresi asgari 15, azami 30 dakikadir.

5. Her 6grencinin banyo terligi ayri olmahdir.

6. Banyolar her zaman kullanima hazir bulundurulmalidir.

7. Banyolarin sihhi olmasi saglanmalidir.

8. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, glrilti yapiimaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride ¢camasir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disari ¢cikariimaz.

12. Suisraf edilmez.




PANSIYON BAKIM ve ONARIMI

A- GENEL BAKIM

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

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

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

B- OGRETIM YILI SONU YAPILACAK BAKIM ve ONARIM

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

1. Pansiyonun yil sonu temizliginin yapiimasi,

2. Pansiyonun ilaglanmasi (dezenfekte edilmesi),

3. Soguk ve sicak su tesisatinin kontrol edilmesi,

4, Banyo ve WC’lerin bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

5. Yemekhane, Mutfak ve bulasikhanenin gbzden gegirilmesi,

6. Binanin ¢atisinin kontrollinlin yapilmasi,

7. Depo ve ambar olarak kullanilan yerlerin diizenlenmesi,

8. Camasirhane ve burada kullanilan makinelerin bakim ve onarimlarinin yapilmasi

9. Yatakhanelerin, burada kullanilan somya, ranza, dolap ve diger esyalarin bakim ve onarimlarinin yapilmasi,
10.Pansiyon binasinin bitln birimlerinde bulanan kapi, pencere ve diger ahsap gereclerin gézden gegirilmesi
11. Yangin koselerinin gozden gegirilmesi, eksiklerin tamamlanmasi,

12. Elektrik tesisatinin gozden gegirilmesi

13. Pansiyon binasinin tamaminin i¢ ve dis boya, badana ve diger bakim ve onarimlarinin yapilmasi.

Bltln bu isler yaz tatilinde tamamlanarak pansiyon binasi, cevresi ve icinde kullanilan her tirli arag, gereg,
makine ve digerleri yeni 6gretim yilina hazir hale getirilmelidir.

C- KUCUK ONARIM iSLERI

Okul pansiyonlarinda sene sonunda yapilacak islerin ihtiya¢ durumuna ve yapilan planlamaya goére
kiiclik onarimlari okul imkanlariile yapilir.




D- BUYUK ONARIM iSLERI

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

E- YAPILACAK DIiGER iSLEMLER
1. Yatakhaneler
*Pansiyon binasinin yatakhanelerine 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

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

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

*Yatakhanede yataklarin tek tip, dolaplarin bir arada bulundurulmasina 6zen gosterilir.
*Yatakhanenin ve dolaplarin kullanma talimati, 6grencilerin kolaylikla gérebilecegi bir yere asilir.
*Qziirlii ve yardima muhtag 6grenciler icin ayri bir diizenlenir.
*Yatakhanelerde, nébetgi ve belletici 6gretmenler icin odalar ayrilir.
*Yatakhanelerin, mevsimine gore havalandirilmasi ve isitilmasi diizenli olarak yapiimalidir.
*Yatakhanelerin temizligi, her giin, belirlenen plana goére yapilir.
*Yatakhanelerde her tiirli tertip ve diizenin saglanmasi igin gerekli diger tedbirler alinir.

1. Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

*Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimat seklinde gériilecek bir
yere asiimalidir.

*Yemekhane, mutfak ve bulasikhanelerde ¢alisanlarin listesi uygun bir yere asilmahdir.
*Bu birimlerde ¢alisanlarin periyotik saglik kontrolleri yaptirilmaldir.
*Buralarin temizligi ile calisanlarin temizligi, kilik ve kiyafetlerine 6nem verilmelidir.
*Yemek pisirilen ve servis yapilan arag ve gere¢ temiz, bakimli ve gerekenler kalayh olmaldir.

*Yemekler her 6grenciye ayri kaplarda dagitilmal ve masalarinda her 6grenci icin ayri su bardagi
bulundurulmahdir.

*Yemek pisirilen ocaklarda kullanilan yakit siirekli kontrol edilmeli, uygun yerde depolanmali ve

kullanilan yakacaga goére gerekli tedbirler alinmalidir.

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

*Buralarda kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin kullanilma talimati uygun bire asilmalidir. Makineler
icin ayrica bir makine karti diizenlenmelidir.

*Ambar ve depo olarak kullanilan yerlerin, bakimi, temizligi ve kontroli strekli olarak yapilmahdir.
*Buralarda bulunan erzak, yiyecek ve diger gidalar kapali bir sekilde korunmahdir.

*Gunluk kullanilan arag, gereg ve makinelerin bakimi, temizligi ve kontroll her giin yapiimalidir.




3. Camasirhane ve Banyolar
*Camasirhanenin ve banyonun kullanma talimati hazirlanir ve goriilecek bir yere asilir.
*Camasirhanede kullanilan yikma, kurutma, itl gibi cihazlarin kullanma talimati bulundurulur.
*Bu arac ve gereclerin bakim ve onarimlari yapilir.
*Camasirhane ve banyonun temizligi, bakim ve onarimi yapilir.
*Banyo icin kullanma sira cetveli hazirlanir. Ozellikle bulasici hastaliklar konusunda dikkatli olunur.
*Hasta olanlaricin ayr bir banyo giini belirlenir veya bunlara daha sonra banyo yaptirilir.
*Banyo glinlerinde yatak carsaf ve kiliflari degistirilir.
4. Revir, Hasta Muayene ve Doktor Odasi
*Bu birimleri bakim, onarimlari yaptirilir. Ginliik temizlik ve dezenfekte edilmesi saglanir.
*Tutulmasi gereken evrak ve belgeler korunur.
*Hastalara regetesiz ilag verilmemesi icin gerekli tedbirler alinir.
5. Depo, Ambar, Kiler
*Depo, ambar veya kiler olarak kullanilan yerlerin bakim ve onarimlari yapilir.
*Buralarin boya ve badanasi yapilr.
*Bu bolimler kilitli olarak bulundurulur.
*Erzaklarin bulunduruldugu bu bolimlere haserelere karsi glivenli hale getirilir.
*Erzaklarin depolarda dizenli bir sekilde istif edilmesine 6zen gosterilir.
*Bu bolimlerin aydinlatma ve havalandirilmasina 6zen gosterilir.
6. Diger tesisler

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

Celal BASYIGIT Adem KARGILI

Miudir Yardimcisi Okul Miiduri
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