TASHAN MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LIiSESi KIZ PANSIYON
TALIMATNAMESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amacg

* Bu talimatnamenin amaci, pansiyonlu okullara iliskin tim is ve islemlerle ilgili
rehber niteliginde bir metin olusturarak ilgililerin bilgi sahibi olmasini saglamak
ve pansiyonlarla ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

e Bu talimatname Tashan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi kiz pansiyonunda
kalan parali parasiz 6grencilerle gorevli personelin yonetimine, gorev yetki,
sorumluluklarina iliskin temel konulari kapsar.

Dayanak

¢ 25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak ylrurlige
giren “Milli Egitim Bakanhgina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi”ne dayanilarak hazirlanmistir.

e Tanimlar
Bu talimatnamede gecen;
Bakanhk: Milli Egitim Bakanhgini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirli olmak
Uzere, yatili 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri
ylruten 6gretmeni,




Nobetgi belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,
Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma,
beslenme, etiit ve diger sosyal ihtiyaglarinin karsilandigi yeri,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nébetci belletici 5gretmenin
gozetimi ve denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma,
okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri icin
hafta ici okul ydonetimince en az iki ders saati olmak lizere belirlenen galisma
saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazil talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul
yonetimince kalmasina izin verilen 6grenciyi,

Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu tstlenmis kisiyi
ifade eder.

IKINCi BOLUM

Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin
yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama ,banyo ve el havlusu
2. Oda terligi banyo terligi
3. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

4. Kisisel temizlik malzemeleri (dis ve sa¢ fircalari, dis macunu, tirnak makasi
,sampuan vb.)

5. Tuvalet kagidi ,i1slak mendil ve pecete




UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacagi Kurallar
Ogrencilerin Uyacagi Kurallar
1. Ogrenciler pansiyon zaman cizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman gizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri icin belirlenen yerlerde
etltlere katilir. 3. Belirlenen saatler disinda etlit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini
verdikten sonra, belletici veya ndbetgci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha énce
belirlenen uygun yerlerde galisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler, okul yénetimince ilgili mevzuat cercevesinde belirlenenler disinda, herhangi
bir gida maddesini pansiyona getiremez.

6. Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekcesi
dogrultusunda pansiyona donus yapar.

7. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini okul yénetiminin izni disinda degistiremez.

8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

9. Ogrenciler kendi odalari ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve diizenine dikkat eder.
Odalarinda bulunan banyo tuvalet temizliginden kendileri sorumludur.

10.0grenciler oda yerlesim planina uyar.Yataklarin yerlerini degistiremez ,yataklari
birlestiremez,kendi yatagi disinda baska bir yatakta belletmenden izinsiz yatamaz.

11. Ogrenciler ziyaretci gdriismelerini okul yénetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

12.0grenciler pansiyonun isleyisine dair okul ydnetimince belirlenen talimatlara uyar.

13.0grenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan égrenci en kisa

siirede yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya

da raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

14.Yatil 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim ogrencilerinin ndbet gorevi

Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi hikiimlerine gore yuratilar




DORDUNCU BOLUM
ETUT KURALLARI

1)Tum 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla ylikiimlidir. Pansiyonda 6grencilere ayriimis
etlt odalarinda gilinde 2 etit yapilir. Pazar aksamlari bir etlt yapilr.

2)Etit odalarina yemek yenilmez.
3)Etit saatlerinde etiitten gikilmaz, ihtiyaglar etiit 6ncesi ve arasi saglanir.
4)Etit saatlerinde bireysel calisilir, etiit odalarinda sesli konusulmaz.

5)Etit oturma planina uyulur. Kat baskanlari her etiit kontrol eder. Etlitte masalar arasi gegis
yapilmaz, dikkat dagitici davranislar sergilenmez.

6)Etiite gelirken telefonlar getirilir ve belletmen 6gretmene ertesi glin okul ¢ikisi almak lzere teslim
edilir.

7) Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin verilebilir.
Bu 6grenciler yoklamada izinli gosterilir.

8) Etit baskanlari, etit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasindan, bu kurala uymayanlarin nébetgi
belletmene ve idareye bildiriimesinden sorumludur.

9) Uyarilara ragmen etlide girmeyen veya gec giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte muzik dinleyen,
uyuyan, glraltl yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli kullaniimasina 6zen
gostermeyen 6grencilerin durumu bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek tzere ilgili madar
yardimcisina teslim edilir.

10) Etlt bitiminde sinif pencereleri kapatilr, elektrikler sondaralir.

11) Universiteye hazirlanan, 6dev, proje vb. calismalarda bulunan dgrencilerin 24.00’e kadar etiit
odasinda g¢alismalarina izin verilir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla kontrol edilir.
24.00’ten sonra ders ¢alisiimasina izin verilmez.

BESINCi BOLUM
BARINMA

1. Milli Egitim Bakanligina Bagh Resmi Okullarda Yatihlik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hiikmi sakl kalmak Gzere,
pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari glinlerde belletici veya
nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz.

Ancak bilimsel, sosyal, kiltlirel, sanatsal ve sportif alanlarda dizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet igi egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, mulki idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon tcretinin merkezi
yonetim bitce kanununda belirlenen miktarin glinlik maliyeti Gzerinden hesaplanan bedelini
odemek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.




2. Okul madara tarafindan milli egitim mudurlGgine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen veya
okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki glinii gegmemek Uizere, 6grencilerin barindiklari
mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan lcretsiz olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

a) Pansiyon Ogrenci Baskani
Pansiyon baskani, okul idaresi ve nébetc¢i 6gretmenlerden aldigi talimatlar dogrultusunda
pansiyonun isleyisinden sorumludur.
1. Oda baskaninin gorevlerini kontrol etmek, oda talimatinin uygulanmasini saglamak,
aksakliklari okul idaresine bildirmek.
2. Etlt baskaninin gorevlerini kontrol etmek etitlerin zamaninda ve saglikl yapilmasini
saglamak, aksakliklari okul idaresine bildirmek.
3. Pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici
ogretmenlerin verdigi gorevleri yapmak.
4. Yatih 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglamak.
5. Okul idaresinin gerekli goraldigi hususlari yatili 6grencilere duyurmak.
6. Ogrencilerin izin vb. isteklerini midir yardimcisina bildirmek.
7. Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici
O0gretmenlere ve midir yardimcisina bildirmek.
8. Pansiyon baskani, dizen ve isleyisle ilgili biitiin talimatnamelerin yiratidlmesinden
belletici 6gretmenlere ve midir yardimcisina karsi sorumludur.

b)Etiit Baskani

Her etlt salonuna -6grenciler arasindan- okul yénetimince bir 6grenci etit baskani olarak

gorevlendirilir.

1. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2. Etut yoklamasini yapar. Etit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbetgi veya belletici 6gretmene
hemen bildirir.

3. Etlt cahismalarinin saglkl ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve davranista
bulunanlari hemen ndébetci 6gretmene haber verir.

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

5. Etit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondurr, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

6. Etit baskani gerekli gordtigli durumlari pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmen
veya midir yardimcisina bildirir.

7. Etlit baskani, pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine
karsi sorumludur.




YEDINCi BOLUM

Ogrenci izin islemleri Carsi izinleri

Ogrenciler ihtiyaclarini karsilamak icin hafta ici carsi iznine ¢ikabilir.

1. Carsl iznine ¢ikmak isteyen 6grenciler, belletmen 6gretmenden izin aldiktan sonra, carsl izin
defterine adini, soyadini, izin sebebini yazip imzaladiktan sonra okuldan ayrilabilir.

2. Carsi donlstinde 6grenci ayni sekilde tanzim edilen listeyi donis saatini belirterek imzalar.
3. Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, ge¢ gelen 6grenciler durumu nobetgci belletmene iletir.
4. Nobetci belletmen 6gretmenler gec gelen 6grencileri tespit ederek okul idaresine bildirir.
5.Carsi izinleri okul ¢ikis saatiyle saat 17:00 arasidir.

Evci izin islemleri
Evci izni, veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin dilekgesi ile evci izin formunun ilgililer
tarafindan doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle baslar.
Velisi il disinda olan 6grencilerin evci izinleri veli tarafindan ders yili basinda, bir kereye mahsus
olmak tizere, doldurulan, 6grencinin hangi araliklarla evci iznine ¢ikacagi, evci iznini hangi adreste
gecirecegini belirten dilekceyle gerceklesir.
Evci izinleriyle ilgili asagidaki hususlara dikkat edilir.
- Persembe glinli yat yoklamasina kadar belletici veya nobetci belletici 6gretmenler tarafindan evci
cikacak 6grenciler evci defterine bilgilerini doldurur.
- Cuma giinli mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon
sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin girisleri yapilr.
e Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.
e Okul idaresi lizum gordlgi durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.
* Yogun kar-yagmur yagisi, asiri soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu durumlarda
idare 6grencilerin tim izinlerini iptal edebilir.
e Ogrenciler hafta ici ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.
 Ogrenci, beyan ettigi zaman icinde evci izninden dénmek zorundadir.
¢ Okul idaresinin izni olmadan veli veya 6grenci evci iznini uzatamaz.
¢ Zorunlu sebepler dolayisiyla uzatilan izinlerde okul idaresi bilgilendirilir.
* Ogrenciler evci izin defterini imzalanmadan pansiyondan ayrilamaz.
¢ Evci izinleri, anne-baba ve birinci dereceden akrabalarin disindaki kisilerin evlerinde gegirilemez.
¢ Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirli aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktigl adresteki velisi ve
Ogrencinin kendisi sorumludur.




SEKiziNCi BOLUM
Nébet islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi
1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagl bulundugu okulda gérev yapan
Ucretli 6gretmenler harig¢ kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan yuratalar.
2. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu 6gretmenler
tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda gérev
yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi
durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen
gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.
3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul mudirinin teklifi ve
il/ ilce milli egitim mudurindn onayi ile gérevlendirilir.

Belletici veya Nobetgi Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari

¢ Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde
derslerine yardimci olur.
* Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.
e Etiit aralarinda 6grencileri gézetim altinda bulundurur.
¢ Pansiyon yoklamalarini yapar ve idareye teslim eder.
e Yat yoklamasini alir,biitlin 6grencilerin yataklarinda oldugundan emin olur.
¢ Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yUrUtir.
e Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri yuratir.
¢ Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ilgili is ve islemleri ytrutr.
e Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.
Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, 08.00’da baslar. Ertesi glin saat 08.00’da
ndbeti sonraki belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu midur
yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.
* Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklari giin ve saatte gérev yerinde hazir bulunup tim
birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra nébeti belletici veya ndbetgi belletici
O0gretmenden ya da pansiyondan sorumlu midir yardimcisindan teslim alir.

» Belletici veya nobetgci belletici 6gretmenler, odalarin okul yénetiminin belirledigi saatte
bosaltiimasini saglar.
e Ogrencilerin pansiyon ve bahce ortamlarindaki davranislarini izler.

. » Cuma gunleri evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini
tespit eder, nébet defterine yazar, telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir

e Evci cikmasi gerektigi halde evci ¢cikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon ndbet defterine isler.

¢ Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumu, okul ydonetimine ve 6grenci

velisine bildirir ve nébet defterine isler.

e Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken direktifleri verir.
¢ Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.




DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglk kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi gerektiginde
ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona donis ulasim Ucreti pansiyon biitcesinde ifade
edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yurutilecegi; belletici, nébetgi belletici sayisi ve okulun imkanlarina
gore okul yonetimince belirlenir ve Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.
3. Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi, belletici, nébetgi
belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

ONUNCU BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari

1. Millt Egitim Bakanhgina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi’'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek hizmetleri
sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢alismalar
ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar icin Beslenme Hizmetleri Rehberi”
dikkate alinarak gerceklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar
memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu mudir yardimcisi ya da goérevlendirilen kiside
bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelige gore gercgeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz cesit (ekmek ve cay harig) olmak Gzere acik bife kahvalti, 6gle ve aksam
ogunlerinde en az dort gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak lzere ara
ogun verilir. Bu hizmet haftanin her glinii gerceklestirilir. ® Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam
yemeklerinin saat ve sirelerine iliskin zaman cizelgeleri EK’te verilmistir. Bu zaman ¢izelgesi
sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere duyurulur.
Yemekhanede islerin tertipli, dizenli, kontrollt yirGtilip herhangi bir aksakliga ve ihmale yer
verilmemesi igin su hususlara dikkat edilmelidir. Belletici 6gretmenler yemek saatinden 6nce ve
yemek esnasinda yemekhanede bulunur.

3. Nobetgi belletmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar, yemegin 6grencilere diizenli ve adil bir
sekilde dagitilmasini yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili dnlemler alir.

e Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinir.
* Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksizin yemek servisi 6ne ¢ekilemez veya geciktirilemez.

¢ Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri disinda gelen 6grencilere
yemek verilmez.

* Yemek sirasi gbzetim altinda tutulur sira ihlalleri 6nlenir.

¢ Yemeklere tiim 6grencilerin katilmasi zorunludur.




* Yemekhaneden disari yemek ¢ikarilmaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, ¢catal, bardak hicbir
surette baska yerlere tasinamaz.

e Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarina girmesine; bu mekanlardan izinsiz yiyecek ve
icecek almalarina kesinlikle izin verilmez.

Yemek Numunesi

e Her 6glin, asci tarafindan alinan yemek numunesi, belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir,72 saat
saklanir, yemek numunesi tutanagi as¢i ve belletmen tarafindan imzalanir.

ON BIRINCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlari ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir. Buna gore bu alanda yetki
belgesi olanlar gorevlendirilir.

ON iKiNCi BOLUM

Camasirhanenin Kullaniimasi ve Diizenlenmesi
Pansiyonlu okulun imkanlari cercevesinde camasir yilkama hizmetleri planlanir.
Camasirhanede galisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir.
Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir
Temizlik isleri
1. Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”ne gore yapilir.
2. ilgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.
3. Pansiyonda calisan personel ve barinan 6grenciler icin hijyen ve 6z bakim egitimleri verilir.

4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

ON UCUNCU BOLUM
TALIMATLAR

a) Yatili Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati Yatil égrenci yemek
tabelasi diizenlemesi ve ambardan glinlik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul islemleri asagida yazih
oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru (VARSA), glinlik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu mudur
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.




2. Gunlik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, gizelgenin okul midirligine onaylatilmasindan sonra
baslanir.

3. Erzak ¢ikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig edilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midir yardimcisi, belletici veya noébetgi belletici 6gretmen, ambar memuru,
ascl hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat edilir. Uriiniin
kontroll yapildiktan sonra asgiya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi, tabelaya konulmus ise
mutfaga tesliminden dnce komisyon Uyeleri tarafindan kontrolden gegmedikge pisirilmez ve yedirilmez.
7. Gunluk erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonda calisan asc¢inin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak teblig
edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:
1. Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.
2. Ascinin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

3. Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde belirtilen
yemekleri hazirlar.

4. Teslim aldigi gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve yerinde kullanmasini
saglar.

5. Mutfaktaki arag ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.
6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Gunlik ¢cikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelik”
esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Gunlik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu mudir yardimcisina teslim
eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10.Gorevlerinden dolayi belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

C) Hizmetlilerin Sorumluluklar Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirli temizlik islerini yapmak tzere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek
hizmetlilere yazil olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle
gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gérevlerinden dolayi belletici veya
nobetci belletici 6gretmen ile okul yénetimine karsi sorumludur.




D)Kalorifercinin Gérev ve Sorumluluklar

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gore yiritiir ve okul yonetiminin verecegi diger
gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu midir yardimcisina karsi sorumludur.
Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir.
Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetci belletici
o0gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile belirlenir ve
gorilecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit stirekli kontrol edilir, uygun yerde depolanir ve
kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢c ve makinelerin bakimi, temizligi ve
kontroll diizenli olarak yapilir.




