Pansiyon Talimatnamesi

T.C.
CiZRE KAYMAKAMLIGI
HACI FETTAH KADOOGLU ANADOLU LiSESI

PANSIiYON TALIMATNAMESI

NOBETCi BELLETiICi OGRETMEN TALIMATI
Belleticilerin ndbet¢i oldugu giinlerdeki baslica gorevleri sunlardir:
1.Pansiyon zaman ¢izelgesinin uygulanmasina dikkat etmek,
2.Pansiyonda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenmek,

3.0grencilerin etiitlerde etiit saatleri disinda calisma yerlerinde Sessizce ‘ders galismalarini
saglamak ve gerektiginde onlarin ¢aligsma sirasinda derslerinde karsilastiklar: gli¢liiklerin
¢Oziimiine yardimci olmak,

4 Etiit saatlerinde etiit salonlarinda bulunmak ve salonlari'siirekli kontrol altinda tutmak,
5.Etiit aralarinda 6grencileri gézetim altinda bulandurmak,

6.Etiitlerde yoklama yapmak, yoklama pusularnt ilgili miidiir yardimcisina vermek,
7.0grencilerin giinliik vakit ¢izelgelerini uygulamak

8.Yemekhanede kahvalti, 6gle ve akgam yemeklerinin diizenini saglamak. Masalarin ve
yerlerin temizligini, yiyecekleriniisraf edilmemesini, yemeklerin diizenli dagitilmasini,
ogrencilerin sirayla yemeklerini almalarini saglamak, sonradan gelen 6grencilerin
digerlerinin 6niine gegmesini onlemek ve diger durumlar1 denetleyerek diizenlemek.

9.Yatakhanelerde (6grencileri yakindan takip ederek vaktinde yatip kalkmalarini saglamak

10.Hastalanan 6grencilerle ilgilenmek, gerekli durumlarda 112’ye haber vermek,
ogrenciye ‘hastalig1 siiresince nezaret etmek ve gerekli durumlarda pansiyon miidiir
yardimcising bilgilendirmek

11.Pansiyona gelen ziyaret¢i ve velileri kabul etmek, ziyaretgilerle ilgili islemleri takip etmek,

12.Pansiyona ait esyalarin kullanimina dikkat etmek, ilgili idarecilerin izni olmadan esyalarin
pansiyon ve birim digina ¢ikarilmasin1 6nlemek,

13.Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 ve varsa tespit edilen eksikleri yazmak,

14.Giinliik yiyeceklerin tabelaya gbre ambardan ¢ikartilmasinda, disaridan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak,

15.Disiplin olaylarinda durumu Pansiyon idaresine zamaninda duyurmak,
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16.Evci izinleriyle ilgili is ve islemleri yiirtitmek( evci izin defterinin doldurulmasi vs.)
Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili olarak kendisine verilen is ve islemleri
yapmak,

17.0grencilerin zamaninda gérev yerlerine gitmeleri ve gorevlerini eksiksiz ifa
etmeleri hususunda kontrolleri yaparak gereken direktifleri vermek,

18.Pansiyon temizlik kontrollerini yaparak gereken direktifleri vermek,
19.0grencilerin mevcut talimatnamelere uygun hareket etmelerini saglamak,
20.Idarece kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

21.Pansiyonla ilgili hizmetlerin pansiyon idaresince tespit olunan igsyonerge hiiklimlerine
gore ylriitiilmesini saglamak.

22. Pansiyonda 0grenciler arasinda gruplasmalara, siirtiigmelere, catigmalara neden olabilecek
izinsiz gosteri veya toplanti diizenlenmesini, siyasi partilere, bu-partilere bagl yan kuruluslara
veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri propaganda
araglarini dagitilmasini engellemek.

KiSISEL BAKIM ODASI KULLANMA TALIMATI

=

Ogrencilerin kisisel temizlik ihtiyaglarni karsiladiklar1 yerdir.

2. Kisisel Bakim Odasinin genel temizligi her giin pansiyon temizlik personelleri tarafindan

yapilir.

Ogrenci, Kisisel Bakim Odasini kullandiktan sonra kirlettigi kisimlar1 temizleyip cikar.

4. Ogrenci, Kisisel Bakim Odasmrkullandiktan sonra lamba, pencere ve prizleri kontrol edip
cikar.

5. Kisisel Bakim Odasinda, telefonla konugmak, ders ¢alismak, giiriiltii yapmak, sakalagmak

vs. yasaktir.

w

PANSiYON OGRENCi BASKANI TALIMATI

Pansiyon baskani,” pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, ndbetgi 6Zretmen ve
belleticilerden’aldig1 talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur.

Pansiyon'baskaninin izin vb. nedenlerle gorevi baginda bulunamadig1 durumlarda gorevi
bagkan yardimcist vekaleten ytiriitiir.

Pansiyon baskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

1.0da ve kat bagkanlarinin gérevlerini kontrol etmek, talimatlarin uygulanmasini saglamak,
aksakliklar1 pansiyon idaresine bildirmek,

2.Etiit bagkaninin gorevlerini kontrol etmek etiitlerin zamaninda, saglikli ve talimatlara
uygun yapilmasini saglamak, aksakliklar1 okul idaresine bildirmek,
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3.Pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresine ve belletici
ogretmenlere yardimci olmak.

4.Yatil1 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglamak, pansiyon idaresinin gerekli
gorildiigl hususlari yatili 6grencilere duyurmak,

6.0grencilerin izin vb. isteklerini miidiir yardimcisina bildirmek,

7.Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici
ogretmenlere ve miidiir yardimeisina bildirmek,

8.Evci izinlerinin takibi hususunda belletmenlere ve idarecilere yardimci olmak,

9. Pansiyonda 6grenciler arasinda gruplagsmalara, siirtiismelere, catigsmalara neden olabilecek
izinsiz gosteri veya toplant1 diizenlemek, siyasi partilere, bu partilere bagli yan kuruluslara
veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri propaganda
araglarini dagitmamak,

10.Pansiyonda gorevli 6grencileri denetlemek, gerekiyorsa uyarilarda bulunmak; ihtiyag
halinde, bu gorevlilerin tutumlarini belletici 6gretmene veya mudiiryardimcisina bildirmek.

ODA BASKANI TALIMATI

Oda baskani; odanin saglikli, tertipli, diizenli ve'disiplinli isleyisinden sorumludur. Odadaki
ogrenciler oda bagkaninin sorumlulugundadir.

Oda Bagkanlarinin Goérevleri

1.Pansiyon bagkanina yardim etmekynébetci belleticilere yardimei olmak,
2.Sorumlulugundaki dgrencilerin preblemlerini pansiyon baskanlarmna bildirmek,
3.Sorumlulugundaki dgreneilerin adres ve telefonlarini bulundurmak,

4.0da yoklamasinda belletici 6gretmene yardim etmek, odada giinliikk zaman ¢izelgesinin
uygulanmasin, saglamak,

5.0da temizligi i¢in temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglamak,
6.Yatma Saatlerinde odaya diger 6grencilerin girmesine engel olmak,
7.0dadaki esyalarin yerlerinin izinsiz degistirilmesine engel olmak,

8.0dada bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini
yapmak, gerekcesini ndbet¢i belletici 6gretmene bildirmek,

9.0dada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak,0Odaya yemek getirilmesine ve
yenilmesine engel olmak,

10.0danin havalandirilmasini ve 1sinmasini kontrol etmek, eksiklikleri bildirmek,
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11.0da baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar1 pansiyon bagkanina bildirmek,
12.1dare ve belletici dgretmenler tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak,

13.0da baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

14.Pansiyonda 6grenciler arasinda gruplasmalara, siirtigmelere, ¢atismalara neden olabilecek
izinsiz gdsteri veya toplanti diizenlenmesini, siyasi partilere, bu partilere bagh yan kuruluslara
veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri propaganda
araglarii dagitilmasini engellemek.

KAT BASKANI TALIMATI

Kat baskani; katin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur, Kat baskani
ve yardimcist 6grencilerce segilir.

Kat Baskaninin Gorevleri
1 Katta giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2.Etiit ve yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine.engel olur.

3.Katta bulunan demirbaslarin kontrolii, arizali_elanlarin ve kirillanlarin takibini yapar, okul
idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

4 Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasin1 saglar.
5.Katlara yemek getirilmesine ve yemek-yenilmesine engel olur.

6.Katlarin havalandirma ve isinma.durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.
7.Kat baskani izin vb. nedenlerle gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan

vekilinin yliriitmesint saglar.

8.Katlardaki lavabelarin elektrik, su vs. kontroliinii yaparak ag¢ik kalmasini, elektrik ve su
israfini ©nler,

9.Katin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir ve 6grencilere 6rnek olur.

10.Kat baskani, pansiyon bagkanina, belletici 6§retmene ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

ETUT BASKANLARI GOREV TALIMATI

Etiit bagkanlari, Pansiyon idaresinin karariyla her etiit salonunda bulunan &grenciler
arasindan bir bagkan bir bagkan yardimcisi olacak sekilde secilir. Etiit bagkani, pansiyon
baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul idaresine kars1 sorumludur. Etiit
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baskani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan
yardimcist yiiritiir.

Etiit Baskanin Gorevleri

1.Etiit salonlarmin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

2.Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglamak,

3.Etiit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmasini saglamak,

4.Etiit yoklamasinin alinmasinda ndbetgi belleticiye yardim etmek,

5.Etiit ¢aligmasina gelmeyen 6grencileri ndbetgi belletici 6gretmene hemen bildirmek,

6.Etiitlerin saglikli yiiriitiilmesini ve sessizlik i¢inde yapilmasimi saglamak, disiplinsiz
tutum ve davranista bulunanlar1 hemen ndbetci belletici 6gretmene haber vermek,

7.Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmas: hususunda, gereken itinay1
gostermek, arkadaglarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunmak.

8.Etiit odasinda bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini
yapmak, gerekgesini nobetci belletici 6gretmene bildirmek

9.Etiit saatinin bitiminde, masa ve sandalyelerin, etiit~sonrasi diizenli birakilmasini
saglamak, salonda gerekli kontrolleri yapmak,, varsa,‘acik pencereleri kapatmak, elektrigi
kontrol etmek, etiit salonunun kapisin1 kapatarak salondan ayrilmak,

10.Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye,
belletici 6gretmen veya miidiir,yardimeisina bildirmek,

11.1dare ve belletici 6gretménler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI
Dolap alt ve ist raflar1 mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.

1.Banyo havlusu, ‘el ve yiiz havlusu, i¢ ¢amasirlar diizgilince katlanarak yerine konulur.
Giinliikeel-yiiz havlusu askiliga asilir.

2.Dig firga ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular i¢inde bulundurulur.

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

4 Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri diizgiince istiflenerek konulur.
5.Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset i¢erisinde bulundurulur
6.Kirli camasirlar da mutlaka diizglince katlanmis olarak poset igerisinde bulundurulacak.

7.Dolap stirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.
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8.Dolap iizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.
9.Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
10.1zinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11.Bu talimat dolap kapagmin icinde asili bulundurulacaktir.

YATAKHANE TALIMATI

1.Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup
kullanacagi devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun 6miirlii kullanma
gayreti i¢inde olmalidir.

2.Yatakhanede baskasinin odasina kesinlikle izinsiz girilmeyecektirsSabah, herkes
yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gére.diizenlemek
zorundadir. Rahatsizligindan dolayr kalkamayan Ogrenciler odabaskanlar tarafindan
ndbetci 6gretmene ,personele ya da Miidiir Yardimcisina aninda, bildirilecektir.

3.0dalarda siikinet korunacak; ses, s0z, tavir ve davramglarla bu siiklinet
bozulmayacaktir.

4.0dalardaki ndbetgi 6grenciler her sabah “odadan“gikmadan once oday1 havalandiracak,
varsa ¢Op kutusunu bosaltacak, yataklarin ve'dolaplarin talimatlara uygun bir sekilde
diizenlenmesini ve dolaplar iizerindeshi¢cbiresyanin-kalmamasini saglayacaktir.

5.Her tiirlii temizlik malzemesi (sabunyfirga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.)
ogrencinin dolabinda bulunacaktir.

6.Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacak; dolaplarin disinda esya
bulundurulmayacaktr.

7.0grenciler kisisélytemizlilerini yaparken tuvalet ve banyolar1 talimatlara gore
kullanacaktir.

8.Kahvalttya, 6glen ve aksam yemeklerine zaman c¢izelgesine gore gelinecek, kesinlikle
yemekhane,disina yiyecek cikarilmayacaktir.

9.Sabahleyin odalardan ayrilmadan once her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10.Yatakhanede yastik altinda, ranza lizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs.
bulundurulmayacak; yatakhaneye ¢camasir asilmayacaktir.

11.Tliim 6grenciler zamaninda pansiyondan ayrilacak okullarinda hazir bulunacaklardir.

12.0grenciler ancak raporlu oldugu giinlerde odalarinda istirahat edebilir. Bu durumun
disinda katlara ¢itkma durumu ancak pansiyon idaresinin izni dahilinde yapilacaktir.
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13.0grenciler ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli
olarak kullanacak, dolabini ve yatagini talimatlara uygun olarak diizenleyecek , vakit
cizelgesine uyacaktir.

14.0grenci, pansiyon yonetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.

15.Pansiyona gelen ziyaretgiler, 6grencilerle sadece pansiyon girislerindeki ziyaret¢i
odasinda goriisebilir, yemekhaneye, katlara ve odalara giremez.

16.Pencerelerin i¢ ve dis kenarlarina hi¢bir esya konulmayacaktir.

17.Herhangi bir parti veya grubun diisiince ve goriislerini yansitacak amblem yeya.sembolleri
duvarlara ve dolaplara asilmayacaktir.

18.0grenciler, duvarlara higbir resim, afis ve yazi1 asamazlar, odalardawuygunsuz dergi
(ideolojik veya gayri ahlaki) ve gazeteler bulunduramazlar.

YEMEKHANE KULLANMA TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu igin'bu boliimde her 6grencimizin
bagkalarinin da haklarimi gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane
gorevlilerine ve nobetgi 6gretmenlere karsi saygiliy, olmak; intizam i¢inde yemegini almak,
aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere-aktarmak daha giivenli ve rahat
yasayabilmemiz i¢in son derece dnemlidir.

1.Yemek saatlerinde yemekler belli bir diizenle alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak,
birbirine sayg1 gostermek esastir.

2.0grenciler kesinlikle mutfak'‘kismma ge¢mez.
3.0grenciler, yemekte yiyecekleri Kadar yemek alirlar. Israf etmezler.

4.Y emekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar
veren 6grenciden tazmin edilir.

5.Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyene 6nem verecektir.
6.Yerlere dokiilen her tiirlii madde yemek sonunda temizlenecektir.

7.Temizlik.esnasinda yemek artiklarinin su giderlerini ttkamamasi i¢in gerekli onlemler
alinacaktir.

8.S1cak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.
9.Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir.

10.Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi
yapilacaktir.

11.Temizlik amagli kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmas1 saglanacaktir.
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12.Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir.

13.Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.
14.Her tiirlii israftan sakinilacaktir.
15.Yemekhane salonunda kosmak, sakalagmak yasaktir.

BANYO KULLANMA TALIMATI
1.Etiit ve yemek ve okul saatleri disinda her zaman banyo yapilabilir.
2.Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
3.Banyoya bornoz veya havluyla girilir.
4.Su israf edilmez.
5.Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmalidir.
6.Banyoda ytiksek sesle konusulmaz, giiriiltli yapilmaz.
7.Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

8.Cikarken banyo temizlenir. Iceride ¢amasitlif;\sampuan, sabun veya herhangi bir kisisel
esya birakilmaz.

9.Banyodan bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.\Odalarda bu sekilde dolasiimaz.

10.Pansiyon bagkaninin uyar1 ve ikazlarina uymak zorunludur.

11.Bozuk, kirik, arizali kisimlar panstyon baskanina ve nébet¢i 6gretmene bildirilir.
ZIYARETCI ODASI KULLANMA TALIMATI

1.Miidiir Yardimcsswodasinin yanindaki oda ziyaret¢i odasi1 olarak kullanilacaktir.

2.Ziyaret¢i odasiin gunliik temizligi personeller tarafindan yapilacaktir.

3.Ziyareteiler sadece bu odada misafir edilecek, pansiyonun yemekhane ve yatakhane
boliimiine.(katlara) gegmeyecektir.

4.Bu yonergeyi nobetci 6gretmenler uygular ve takip eder.

ETUT ODASI TALIMATI

1.Etiitlerde raporlu 6grenciler hari¢ diger 6grencilerin tiimiiniin mutlaka ders arag ve
gerecleriyle etlit salonunda bulunmalar saglanir.

2.Nobetei belletici 6gretmenler etiidiin baglama saatinden itibaren ilk 15 dakikada yoklamalar1
alirlar. Yoklamalar her iki etiit i¢in ayr1 ayr1 alinir.

3.Belleticilerin uygun goérmesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin
verilebilir. Bu 6grenciler yoklamada izinli gosterilir.
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4. Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek
zorundadir.

5.Etiit sirasinda dgrencilerin YIYECEK-ICECEK tiiketmelerine izin verilmez.

6.Etiit sirasinda 6grencilerin GURULTU yapmalari 6nlenir. Etiitlerde her 6grenci BIREYSEL
calisir.

7.Nobetci belletici 6gretmenler, etit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 6grencilerin etiit
bitene kadar salonlardan ¢ikmalarina izin vermez.

8.Etiit aralarinda 6grenciler gézetim altinda tutulur.
9.Etiit salonlarina CEP TELEFONU getirilmez, etiit esnasinda miizik dinlenilmez.
10.Ogrenciler telefon gdriismelerini etiit saatleri disinda yapar.

11.Nd6betci belleticiler etiit sirasinda 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklar: giickiklere
yardimct olur.

12.Etiit bitiminde temizligin yapilabilmesi i¢in sandalyeler ve masalar diizeltilir, ders arag
gerecleri kaldirilir.

13.Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hi¢bir yaz1 yazilmaz:=Etiit salonlarindaki
esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerden
tanzim edilir.

14.Etiit baskanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin
pansiyon baskanina ve nobet¢i belletmene bilditilmesinden sorumludur.

15.Uyarilara ragmen etiide girmeyen veya geg giren; etut kurallarina uymayan, etiitte miizik
dinleyen, uyuyan, giiriiltii yapan, izinsiz yenintden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli
kullanilmasina ihtimam gostermeyen oOgrenciler wyarilir, 1srarct olan 6grencinin durumu
bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek lizere ilgili miidiir yardimcisina teslim edilir.

16.Etiitlerde belletici 6gretmenler dgrencilerin giiriiltiisiiz ve verimli bir ¢alisma
yapmalari i¢in gerekli tedbirleri,aliclar. Etiit bagkanlar1 bu konuda ndbet¢i belletici
ogretmenlerine ve pansiyongdaresine karst sorumludur.

MESCIT KULLANMA TALIMATI

1.Mescit her zaman«temizwve diizenli tutulmalidir.
2.Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.
3.Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.
4.Mescit’e kirli ¢coraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.
5.Mescit’in havalandirilmasina dikkat edilir.
6.Mescitte bir sey yenilip i¢ilmez.
7.Mescitte sarki, tiirkii sOylenmez.

CAMASIR MAKINELERI KULLANMA TALIMATI

1.Camasir, battaniye, hali, yatak vb. esyanin yikanmasi gorevli personel tarafindan yapilir.
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2.Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

3.Arizali ¢camasir ve kurutma makineleri pansiyon bagkanina, nobet¢i belletici 6gretmenlere,
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina bildirilir.

4.Camasirhanenin tertip ve diizeni gorevli personellerin sorumlulugundadir.
5.Camasir makinelerine kapasitelerinin lizerinde ¢camasir konulmamalidir.
MUTFAK TEMIZLIK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghigimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecederitina
etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtilir.

e Giinliik Temizlik

e Haftalik Temizlik

e Aylik Temizlik

e Mevsimlik Temizlik

GUNLUK TEMIZLIK
1.Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,
2.Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimu,
3.Dolap iistlerini temizlenmesi ve masalarintemizliginin yapilmasi,
4.Lavabonun temizlenmesi,
5.Raflarin diizeltilmesi, alet ve araclarn “ty1 kullanilmasi,
6.COp kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLIK
1.Ambarin temizligive diizeni
2.Buzdolabiin temizlenmesi,
3.0cagin temizlenmesi,
4.Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,
5.Raflarm ve dolaplarin temizlenmesi
6.Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
7.Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,
8.Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi

9.Liizumu halinde camlarin silinmesi,
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10.Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,
AYLIK TEMIZLIK
1.Erzaklarin kontrolii ve biten erzaklarin yerine konulmasi,

2.Mutfakta biten erzaklara ait kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan
sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK
1.Duvarlarin temizlenmesi,

2.Mutfakta kullanilan davlumbaz dolap, masa ve sandalye, tabure vs. esyaninyapildiklar:
malzemeye gore temizliginin yapilmasi ve onarimi.

3.Yemek yapiminda kullanilan tencere, tava, kasik vb. esyanin yapildiklartmalzemeye gore
temizliginin yapilmasi ve onarimi.

4.Mutfagin haftalik ve aylik temizliginden as¢1 ve asci yardmmeisiyp mevsimlik
temizliginden pansiyonun tiim personeli, pansiyon idaresinekatsi'sorumludur.

MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

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

1.1¢inde patlayici ve ¢abuk alev alacak (benZin, ispirto, gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2.Yiiksek yerlerden bir seynalacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yiikseélmeyiniz.

3.Mutfaktaki yemek, pigsirme ocaklarin1 yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiiz. Oneekibrit yakiniz sonra gazi aginiz.

4.Yerleri sik sik temizleyiniz. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.
5.Bicaklar kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayri yerde saklayimniz.
6.0cakiizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7.Havagaz1 ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten
sonra gaz diigmesini veya muslugunu kapatmay1 unutmayiniz.

8.Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.
9.Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmayiniz.

10.Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.
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11.Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12.Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

13.Mutfakta ¢alismaya giderken {izerinizde igne bulundurmayiniz.
14 .Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

15.Miimkiinse yangin sondiirecek kii¢iik bir aract mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya
caliginiz. Miimkiinse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

16.Kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz:
OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilar1 sunlardar.

1.Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup
kullanacagi devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu dahauzun 6miirlii kullanma
gayreti i¢inde olmalidir.

2.Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli kullanmak,
dolabin1 6rnek dolap ve yatagimi Ornek yatak gibi _hazirlamak, vakit cizelgesine uymak
zorundadir.

3.0grencilerin ranza ve dolaplar1 vb:esyalarin ihmal, kétii kullanim gibi nedenlerle zarar
gormesi durumunda bu zarar1 6grenci veya velisine tazmin ettirilir.

4.Sabah herkes yatagindan kalkip en kisa zaman da yatagini ve dolabini talimata gore
diizenlemelidir. Asiri rahatsizligr sebebiyle kalkamayan 6grencileri, belletici 6gretmene
,personele ya da miidiiryardimcisina aninda haber vermelidir.

5.Elini, yliziinthsabunla yikayip, giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu yeterli agip
isi bitince mutlakaskapamali, arizali olan1 ndbetgi 6grenciye bildirmeli, tuvalet ve banyolar1
usuliinesgore kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

6.Gorevli Ogrenciler disinda herkes mutlaka etiit salonlarina zamaninda gitmeli ve
derslerine hazirlanmalidir.

7.Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobet¢i 6gretmene durumu arz etmelidirler.

8.0grenciler yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli, kesinlikle
yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlere) gida maddesi, yemek,
ekmek ¢ikarmamalidir. Kahvaltidan sonra el yikamak, dis firgalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip
ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip ders arag-gereclerini alarak yatakhaneyi terk etmelidir.
9.Aksam yemegini yedikten sonra gerekli hazirlik yapilarak etiit salonuna zamaninda
gidilmelidir.
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10.Etiit bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

11.Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhanede kalabilir, raporu olmayan
ogrenci her ne sebeple olursa olsun yatakhanede kalamamalidir. Pansiyon idaresinin izni ile
raporlu olduklar siireyi ailelerinin yaninda gecirebilirler.

12.0grenciler, pansiyon i¢inde ve disinda dgrenciye yakisir sekilde davranmali ve
konusmalidir.

13.Pansiyon idaresinin ve ndbet¢i belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

YATILI OGRENCI YEMEK TABELASININ DUZENLEMESI VE GUNLUK ERZAK
CIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak cikarimiyla
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1.Pansiyon miidiir yardimcisi, giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 yemek listesine uygun
tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar.

2.Giinliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin ¢gikarilmasina gizelgénin okul midiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3.Ertesi giiniin erzakinin ¢ikarilmasi isi her giin saat 15:30,—16.00 arasinda yapilir.

4.Erzak ¢ikarilisinda, ilgili miidiir yardimcisi(belletici,6gretmen bulunmadig1 zaman), ndbetgi
belletici 6gretmen, ambar memuru ve as¢ibast hazirbulunur.

5.Cikarilan erzakin tabela mevcuduna goreitam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tat
ve miktar kontrolii yapildiktan sonra as¢iya teslim edilir

6.Taze meyve ve sebzelerle bozulacak einsten giinliik gelecek gida maddeleri (balik, siit, yag,
yogurt vs.) tabelaya konulmus iseibunlarin mutfaga tesliminden 6nce muayene ve kabul
komisyon iiyeleri tarafindankesin kontrolden gecirilmedikge pisirilmez, yedirilmez.

7.Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek {izere hazirlanacak erzaktan as¢1 ve ambar memuru birinci derecede sorumludur.

8.Glinliik erzak cikarilmasi isi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici
ogretmen, nobetei 0grenci, ase1) imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan
ise.teslim alan as¢1 sorumludur.

9.Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek tizere dagitima hazirlanan yemege ait numuneler, tat
ve lezzet kontroliiniin yapilmasi i¢in, dagitim saatinden yarim saat 6nce ag¢1 tarafindan
kaplara konularak muayeneye getirilir.

10.0gle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri
ndbetei belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir.

11.Erzak ambar1 olarak kullanilan deponun kapisi kilitli tutulur. Anahtarin biri belletici
ogretmende digeri pansiyon miidiir yardimcisinda bulunur.
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UTU ODASI TALIMATI
1.Pansiyonda okul idaresi bir 6grenciyi iitii odasi1 sorumlusu olarak gorevlendirir.
2.Utii masalar1 ve iitiiler odadan ¢ikarilmaz.
3.Utii calistirilmadan dnce su haznesinin su ile dolu olup olmadig: kontrol edilir.
4.Utii orta ayarda kullanilir.
5.Utiileme esnasinda iitiiye ara verilecekse iitii dik pozisyonda birakilir. Yatay birakilmaz.
6.Utii yapilirken iitiilenen elbiselerin ve iitii masasinin drtiisiiniin yanmamasina dikkat-edilir.

7.Utiileme isi bittikten sonra iitiiniin fisi prizden ¢ekilir. Utii, iitii masasinm iitii, koyma yerine
diismeyecek sekilde konulur.

8.Elektrik kablolar1 son bir kez daha kontrol edilir. Odanin giivenligi saglandiktan sonra
odadan ¢ikilir.

9.Utii odasinda meydana gelen her tiirlii hasar iitii yapan kisiden'tazmin edilir.
VALIZ ODASI KULLANMA FALIMATI

1.Valiz odas1 6grencilerin ihtiyaglari dogrultusundaagik tutulur.

2.Valiz odasinin diizeninden pansiyon baskannsorumludur.

3.Valiz odasi kullanilirken valiz ve bavullar diizenli bir sekilde yerlestirilir.

4 Ogrenciler fazla kiyafetlerini valizlerinde muhafaza edebilirler; ancak valizlerin igine 1slak
camagir veya koku yapabilecek herhangi bir esya konulmaz.

5.Bagkasinin valizi ve icindekiler kisi izni alinmadan agilmaz, kullanilmaz. Bu kurala aykiri
davranan 6grencilefyhakkinda disiplin yonetmeliginin ilgili maddesi uyarinca disiplin islemi
yapilir.

DiZEL JENERATORU KULLANMA TALIMATI VE CALISTIRILMASI

1.Jeneratorneé zaman ¢ahstirihir?

Jeneratdr sebeke cereyani kesildiginde ¢alistirilir. Ancak ihtiya¢ duyuldugu zaman da
calistirilir. Yani kazan dairesi faaliyette iken gece saatlerinde 6grenciler etiit, yatakhane,
yemekhanede iken calistirilir. Aksi halde elektrikler kesilse bile jenerator calistirilmaz. Yakit
tasarrufuna ve jeneratdriin yipranmamasina dikkat edilir.

2.Jenerator nasil cahistirilir?

a) Takat tablosunda bulunan ana salter sebeke hattindan iptal edilir, jeneratdr hattina
baglanilir.



b)

c)
d)

e)
f)

Pansiyon Talimatnamesi

Motor iizerinde bulunan kontak anahtar1 soldan saga yarim bir ¢ervisle jenerator
calistirtlir.

Jenerator asgari 2-3 dakika 1sindiktan sonra jenerator ana salter diigmesi agilir.

Ara salter digmesine basildiktan sonra tablo lizerindeki jenerator hattinda elektrik var mi
diye ikaz lambalar1 kontrol edilir. Ayrica motor lizerindeki gostergeler de kontrol edilir.
Diigme agildiktan sonra jenerator ¢ikislarina yol verilir.

Bu islemler tamamlandiktan sonra ¢ikislara giden bloklara giden akim kontrol edilir.

3.Jenerator ¢cahistirnlmadan once dikkat edilecek hususlar;

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

Jenerator ¢alistirllmadan 6nce yakit kontrol edilir, yakit az veya yoksa ikmal edilir.
Akiimiilatoriin + ve — uglar1 kontrol edilir. Gevsek ise sikistirilir.

Akiimiilatoriin suyu kontrol edilir, eger eskimis ise ikmal edilir.

Radyator suyu kontrol edilir.

Yag cubugu kontrol edilir, isaretinden eksilmis ise tamamlanilir, Rengi siyahlagmis yani
Olmiis ise degistirilir.

Sebeke cereyani, iptal edilir, jenerator saltere baglanir.

Vantilator kayislarinin gerginlik durumu kontrol edilin

Bu islemler tamamlandiktan sonra yetkili jeneratoriigalistirir.

NOT: Jeneratdrii ¢alistiran teknisyen motor basindan ayrilmaz, motor 1sinin1 kontrol eder,
fazla 1sindiginda istirahat ettirilir.

4.Jenerator cahistirma saatlerinin tespiti;

Jeneratorii calistiran teknisyen §zel.saat defteri tutar, kag saat ¢caligtirilmigsa 6zel saat
defterine gegirir.

5.Jenerator nasil durdurulur?

Jeneratorii sebeke cereyanugeldiginde yakit tasarrufu igin ve jeneratoriin yipranmamasti i¢in
hemen durdurmak 'gereKir.

a)
b)

c)
d)

e)

Sebeke cereyani var iken ikaz lambasi yandig1 zaman durdurma islemine gecilir.
Once jenerator ara salter diigmesi kapatilir.

Tablo Tizerindeki ana salter jeneratdriinden iptal edilir, sebekeye baglanilir.

Jenerator stop jiglesi yukari dogru hafifce cekilir, jeneratér durdurulur.

Kontak anahtar1 kapatilir, kontak anahtar1 acik kalirsa akiiniin bosalmasina sebep olur.
Cikislar sebekeye baglandiktan sonra bloklara giden akim kontrol edilir.

6. Dizel Jeneratoriiniin bakimi

a)
b)

c)

Motor yag1 degisimi (yag sicak halde)
Yag filtresinin temizlenmesi
Subap ayarinin kontrolii( motor harareti 50 derecenin altinda iken)
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d) V kayisinin gerginlik ayarinin kontrolii.

e) Yag sogutma-yaglama suyu pompalar1 ve gerekiyorsa fan bilyelerinin yaglanmasi
f) Hava filtresinin temizlenmesi

g) Akiimiilator ve kablolart ile baglantilarin kontroli.

h) Enjektdr pompasi baglanti ve fonksiyonlarin kontrolii,yaglanmasi.
i) Tespit baglanti civata somunlari sikliklarinin kontrolii.

J) Yakat siizgeci ve pompasini temizlenmesi.

k) AC jeneratoriiniin yaglanmasi.

I) DC jeneratériiniin karbon firgalarinin kontrolii.

m) Yakaut filtresinin ve gegitlerinin kontrolii, gerekiyorsa temizlenmesi.
n) Mars motorunun karbon firgalari ve volan dislisinin temizlenmesi.
0) Kompresyonun 6l¢iilmesi minimum 22 kppre cm

p) Yag filtresinin kege elemaninin degismesi.

q) Enjektoriin her 3200 saatte bir yenilenmesi.

) Sogutma sisteminin gdzden gegcirilmesi.

s) Silindir kafalari, tespit vidalar1 ve somunlarin sikigtirtlmasi.

t) Boru, kap ve baglantilarinin gozden gegirilmesi.

Motor yaginin degistirilmesi saat defterindeki saatlere bakilarak bakim takvimi ile
karsilastirilir. Degistirme islemi ondan sonra gerekiyorsayapilir. Sogu havalarda radyator
suyunun %20 nispetinde Anti-1 freez karistirilmalidiryAyrica don tehlikesi varsa jenerator
giinde asgari 20-30 dakika ¢aligtirilmalidir.
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YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI

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

1.Banyo havlusu, el ve yliz havlusu, i¢ ¢amasirlari
diizgince katlanarak yerine konulur. Glnllk el-ylz havlusu
askiliga asihr.

2.Dis firga ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular
icinde bulundurulur.

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

4 Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri
diizgince istiflenerek konulur.

5.Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette,
poset icerisinde bulundurulur

6.Kirli camasirlar da mutlaka diizglince katlanmis olarak
poset icerisinde bulundurulacak.

7.Dolap surekli kilitli tutulup anahtar baskasinawerilmez.

8.Dolap Uzerlerine ve icine resim ve dersiilesilgisi
bulunmayan broslir yazi asilmayacakitir.

9.Haftada bir dolap temizligi'yapilacak.
10.izinsiz dolap tamiri'Ve boya yapilmayacaktir.

11.Bu talimat dolap kapaginin iginde asili
bulundurulacaktir.

|. KALLORIFER TESISATININ ANA ELEMANLARI

Kazan (Kat1 veya siv1 yakatlr)
Devri-daim pompasi

Isitic1 yiizeyler (Radyator-Konvektor)
Genlesme kabi (Imbisat deposu)

Ara baglant1 elemanlari

a) Borular

b) Kollektorler

¢) Radyatér muslugu

d) Radyator rakoru

RSN

e) Kolon bosaltma muslugu

3

4
=
o
[ ==
o
5 6




Pansiyon Talimatnamesi

f) Kolon muslugu

Armatiirler

a) Termometre

b) Hidrometre

¢) Kazan termostati

d) Radyator piirjori

e) Radyator konsolu

f) Radyator kelepgesi

g) Kazan doldurma ve bosaltma muslugu

7. Esanjorler

Il. TANIMLAR

1.

10.

KAZAN
Kazanlar suyu belirli sicakliga kadar 1sitmak suretiyle suya liizumlu 1s1y1 veren veya
suyu buhar haline doniistiiren cihazlardir.
DEVRI DAIM POMPASI (SIRKULASYON POMPASI)
Tesisat igindeki suyun devir daimini saglar, genellikle kazana déniis borusunda bulunur.
ISITICI YUZEYLER
Isitma isini gergeklestiren cihazlardir, 1sitilacak mahallerde bulunur.( Radyator
Konvektdr gibi)
GENLESME KABI
Isinma neticesinde suda meydana gelen-hacim artigini kargilar, tesisatin havasini tahliye
eder, tesisatin suyu azaldiginda su takyiye gotevini yapar. Binanin en yiiksek yerinde
bulunur.
BORULAR
Kazan suyunu 1sitic1 yiizeylere ileten ve tekrar kazana geri getiren elemanlardir.
KOLLEKTOR
Sebekeye giden ve gebekeden donen borularin kazana girmeden birlestikleri, kazan
cikisinda ayrildiklar yerdir.
TERMOMETRE
Kazan i¢inde ki suyun sicakligini 6l¢gmeye yarar. Suyun hareket halinde bulundugu
noktalara takalir.
BRULOR
Fuel-oil yakitli kazanlarda meme vasitasiyla yakiti belli bir basingta ocaga
puskiirtiir. Yanmanin devamli olmasini saglar.
HIDROMETRE
Tesisattaki suyun yiiksekligini, takildig1 yerden itibaren metre su siitiinu olarak gosterir.
Uzerinde ki ayar ibresi ile genlesme deposundaki suyun azaldigini ikaz eder.
HABERCI BORUSU
Imbisat deposunun iist kismindan kazan dairesine inen bir boru olup, imbisat deposunun;
dolayist ile tesisatin doldugunu haber verir.
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11. KAZAN GIDIS - DONUS SIRKULASYON BORULARI
Kazan ve imbisat deposunun birbirine baglayan borulardir. Kazanda 1sinarak genisleyen
su, gidis borusu vasitastyla imbisat deposuna dolar. Depo ile kazan arasinda direkt
sirkiilasyon saglar. Emniyet gidis borusu, doniis borusuna nazaran daha biiyiik captadir.(
1 1/2°°-1 1/4" gibi.)

12. YAYLI VEYA AGIRLIKLI EMNIYET VENTLI
Kazanda ( list basingtaki ) buhar1 disar1 atmaya yarar ve kazan patlamalarina karsi
emniyet gorevi yapar.

13. KAZAN TERMOSTADI
Fuel-oil ile ¢alisan kazanlarda kazan ¢ikis suyunun belirtilen sicaklikta tutmak i¢in
briiloriin otomatik olarak devreye girmesine veya ¢ikmasina kumanda eder.

14. KAZAN PROSESTATI
Fuel-oil ile ¢alisan buhar kazanlarin da,buhar basincini isletme degerinde tutmak igin
briiloriin otomatik devreye girmesine veya ¢ikmasina kumanda edert:

15. SURGULU TEVKIF VANASI
Kazan ana ¢ikis ve doniislerine, pompa giris ve ¢ikislarina ve baypas baglantisina takilir.
Ayar vazifesi ve istenildiginde bazi kisimlarin devre dispbirakilmasini saglar.

16. RADYATOR MUSLUGU
Cift ayarli olup, koseli ve diiz olmak tizere iki tip vardir, Radyator girisinde veya hem
girig hem de radyator ¢ikisina takilir.

17. RADYATOR PURJORU
Isitic1 ylizeylerde hava tahliyesi i¢in kullanilir.

18. KAZAN DOLDURMA VE BOSALTMA MUSLUGU
Kazan suyunu doldurup bosaltmaya yarar. ' Kazanin alt kisminda bulunur.

19. ESANJORLER
Buhar kazanindan gelen buharifi tizerindeki 1s1 enerjisini suya aktaran ve tesisat suyunu
istenilen sicakliga ¢ikaran cihazlardir.

20. BOYLER
Kalorifer kazanindan/gelen sicak, kaynar suyun veya buharin lizerindeki 1s1 enerjisini
kullanma suyuna,aktaran (Kullanma suyunu 1sitan) cihazlardir.

21. HIDROEOR
Sehir sebeke suyunun basingli olmadig: hallerde, depolanmig suya hava ile gerekli
basine1 vererek soguk su tesisatina ve kazana basingli su temin eden cihazlardir.

22. ' KONDENS DEPOSU Buharl: tesislerde cihazlarda yogunlasan (su haline gelen )
buharin toplandig1 depodur. Genellikle esanjor dairelerinde bulunur.

ITI. KALORIFER TESISATININ iISLETMEYE ALINMASI

1. Kazan, kazan doldurma ve bosaltma muslugundan su ile doldurulur. Imbisat deposuna
bagli haberci borusundan su geldiginde tesisatin doldugu anlagilir. Bu durumda
hidrometre kirmiz1 ibresi ayarlanir. (Yani siyah ibre ile ayn1 konuma getirilir.) Ve su
doldurma islemine son verilir.

2. Kazan ateslenerek 1sitma iglemine baglanir. Suyun sicakligi 35-40 C ° ye geldiginde
devri-daim pompasina yol verilir. Pompanin biri devamli yedekte bekletilir. Pompalarin
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ikisinin de bozulmasi halinde ortadaki baypas vanasi agilir. Normal durumda baypas
vanasi devamli kapal1 tutulur.

Hava dis sicakligina gore kazan suyunun ¢ikis sicakligt ayarlanir. (Tablo I) S1v1 yakitla
calisan briilorlii sistemlerde bu ayarlama kazan termostati tarafindan istenilen seviyede
yapilir. Kémiirle ¢alisan kazanlarda atesg¢inin tecriibesiyle bu ayarlama yapailir.
Esanjorlerde; esanjor doldurma ve bosaltma muslugundan soguk su verilir. Haberci
borusundan su gelmeye basladiginda bu isleme son verilir. Buhar vanasi agilir, esanjor
termometresinden suyun sicakligi 35 C-40 C * ye geldigi gozetlendiginde devri-daim
pompasina yol vermeye baglanir. 3.madde bu islem i¢in de aynen uygulanir. Hava dis
sicakligina gore ¢ikis suyunun istenilen seviyede tutulmasina ¢aligilir.

Gerekli ayarlamalar ve kontroller yapilir.

TABLO |
KIS AYLARI ORTALAMA DIS HAVA §ICAKLIGI (PROJELENDIRME
SICAKLIGI)
Di1s Sic. Kazan Cik. Sic.
-6 90
-3 30
0 75
+5 70
+10 60
+15 45

IV. KAZANLARIN-VE BUNA BAGLI TESIiSATIN VERIMLI iSLETILMESi

AR P

o

Tesisat daima temiz olmalidir. Kazan daireleri iyi aydinlatilmalidir.

Kazan isletmeye alindiginda daima bir gorevlinin kontroliinde olmalidir.

Tim gostergelerin hassas ¢alismasi saglanmalidir.

Kazan borularinin su sizdirmasi halinde ates hemen sondiiriilmelidir.

Suyu bosaltilmis sicak kazana soguk su koymamali, ancak kazan sicakligi 40 derecenin
altina diistiikten sonra dolum yapilmalidir.

Kazanin ocak boliimii is ve kurumdan temizlenmelidir.

Fuel-oil yakan kazanlarda briilor dinlenmeye alindiginda kazandaki 1s1 kaybin1 6nlemek
icin bacalara kapama cihazi konulmalidir. Kazan durduruldugunda, bacadaki kapama
cthazi kapatilirsa 1s1 kayb1 olmadan binanin 1sitilmas1 uzun siire miimkiin olur.
Komiirlii kazanlarda kazana 1slak ve donmus komiir atilmamalidir. Kazana azami 1
saatte yanacak komiir atilmalidir.
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9. Kazanin komiir atma kapagi sadece komiir atilacagi ve ates diizenlenecegi zaman
acilmalidir.

10. Kazan duman borular1 ve duman kanallar1 temiz olmalidir.

11. Fuel-oil yakan kazanlarda atesleme ve yanma temini i¢in briilor kafas1 ve kazan duman
borulari, igindeki spirallerin ¢ikarilmasi kazan verimini diisiiriir.

12. Fueloil yakan tesisatlarda servis tanki, briilor 1siticisinin alt kisminda biriken
tortu ve su her 7 giinde bir bosaltilmalidir.

13. Fuel —oil yakan tesisatlarda bulunan filtrelerin 15 giinde bir temizlenmesi,
tiirbiilatoriin her giin kontrol edilmesi, varsa {istiindeki ziftlerin ayrica briilor,meme
ve elektrotlarinin
temizlenmesi gerekir.

14. Komiirlii kazanlara konacak komiir iri taneli ise 1zgara ilizerindeki komurkalinlig
fazla, komiir kiiciik taneli‘ise 1zgara
tizerindeki komiiriin kalinlig1 az olmalidir. Izgara lizeri temiz oltalidi

15. Ocak igindeki yanma kesiksiz ve devamli olmalidir. Ocak icine;kurum temizleme
kapaklarindan ve briilorii baglanti flasindan kacak hava gitmemelidir.

16. Radyatorlerde hava olmamalidir. (Hava varsa radyator priijortinden hava alinmalidir.)

17. Bacadan ¢ikan duman gazi 260 derecenin {izerinde, 160 detecenin altinda olmamalidir.

18. Sicak su tesisati ile ilgili tiim borular izole edilmigrolmalidir.

19. Tesisattaki 1s1 kaybini dnleyici tiim tedbirlerin alinmast, tesisin izolasyonlarinin tam
olmasi, yakitin yanma havasinin uygunjayarlanmasi, damper vasitasiyla baca c¢ekisini
zaman zaman ayarlamak verimi artirir.

20. Kazan dairesinin gorevlinin haricinde hi¢\kimsenin kullanmasina izin verilmemelidir.

V. KAZANLARIN SU SIZDIRMALARINA PATLAMALARINA VE
ARIZALANMALARINA KARSI ALINACAK TEDBIiRLER

1. Kazan, kiilhan, cehennemlik, “birinci ve ikinci ¢gekim borularindan(Duman borular1) gerek
kaynak dikisinin agilmasigeren'makinetonun bozulmasi, gerekse korozyon etkisiyle
delinmeden dolay1 kazanda su kacgag olabilir. Kazan faaliyette iken bu pek belli olmaz. Kazan
soguyunca meydana ¢ikar, ayrica hidrometre ibresinin diismesiyle gozetlenebilir. Bu durumda
ariza giderildikten sonrakazana su verilir.

2. Kazansimalatinin hatali olmasindan kazan patlamalari meydana gelebilir. Patlamalar
kazan suyunun noksan olusundan, radyatorlerden hava almak amaciyla kazan suyunun
eksilmesinden, kazan malzemelerinin yipranmasindan, su tahliye cihazinin bozuk olmasindan
patlama husule gelebilir. Bu durumda kazan derhal sondiiriilmelidir. Kémiir yakilan
kazanlarda ates ocaktan disariya ¢ekilmeli, Fuel-oil yakan kazanlarda yakit derhal
kesilmelidir.

3. Kazan patlamalarina engel olmak i¢in kazanlarin lizerine konan yayli veya agirlikli
emniyet ventilleri bakimi yapilmadigi i¢in oturdugu yere adeta kaynak olmakta ve patlama
durumuna gelmis kazanlarda gorevini yapmamakta (supap agilmamakta) ve kazan
patlamaktadir. Bu nedenle kis baslangicinda bakimi yapilip veya yaptirilip ayarlanmalidir.
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VI. KAZANLARIN BAKIMI VE TEMIZLiGi

1.

10.
11.

12.

13.

Kazanin i¢ kisminin temizlenebilmesi i¢in i¢inde bulunan suyun beher 1000 litresine
2’ser kg sodyum karbonat, trisyodyum fosfat ve kostik soda karistirilir. Bu islem
yapilirken kazanin yarisinin sicak su ile dolu olmasi gerekir. Bir kap igerisinde eritilen
sollisyon kazan suyuna yavas yavas karistirilir. Daha sonra kazan su ilavesi ile
doldurulur ve yarim veya 1 saat ¢alistirilir. Sicak su biitiin tesisat1 dolastiktan sonra su
bosaltma muslugundan bosaltilir. Bu su temiz ise kazan su ile doldurularak isletmeye
almir. Eger kazandan ¢ikan su berrak degil ise bahsedilen ayni soliisyonla kazan
temizleme iglemine devam edilir.

HER HAFTA KAZANIN ON VE ARKA KAPAKLARI ACILARAK CELIK TEL
FIRCA iLE ALEV-DUMAN BORULARI VE KAZAN ON VE ARKA
KAPAKLARI TEMIZLENIR.

Komiirlii kazanlarda, kazan dairesinde kiil ve curuf bulundurulmamaliybu-artiklar
kazandan alindiktan sonra disariya atilmalidir.

Kazan suyu uzun siire degistirilmeyecekse i¢ine konsantre edilmigkostik soda veya
sodyum siilfat gibi maddelerden az miktarda atilmas1 kazan malzemesinin
paslanmasini 6nler.

Yakit devreleri ve donanimi devamli gézden gecirilmeli, tiim 8l¢ii aletlerinin arizali
olup olmadig1 kontrol edilmelidir.

Kazandan ¢ikan gidis ve doniis yol verme vanalarmin‘salmastralarinin yipranmalari
halinde degistirilmesi ve paslanmaya karsi vanalarinm boyanmasi gereklidir.
Kazanlarin disinin gbzle gortilebilen kisimlar aginmaya kars1 boyanmalidir.

BACA VE DUMAN KANALI TEMIZ OLMALI VE HER YIL YAZ AYLARINDA
MUHAKKAK TEMIZLENMELIDIR.

Ocak igindeki tugla rgiisiiniin ylizeyinin temiz ve gociik olmamasina dikkat
edilmelidir.

Sicak su tesisatiyla ilgili biitiin"berularin izolasyonlarinin tam olmasi gerekir.
HABERCI BORUSU AGZINAMUSLUK VANA GIBI ARMATURLER
TAKILMAMALIDIR,

KAZAN DAIRESINDE YANICI MADDELER BULUNDURULMAMALI, ACIK
ATES YAKILMAMAELIDIR.

KAZAN YAYLI VEAGIRLIKLI EMNIYET VENTILININ HER YIL BAKIMI
YAPILMALIDIR,

KAZAN BAKIMINDA KULLANILACAK ALETLER: )
KOMURLE.CALISAN KAZANLARDA KULLANILACAK LUZUMLU ALETLER:

SRS

Yuvarlak tel firca(5 adet)

Diiz el firgasi tel (1 adet)

Anahtar takimi (agik agiz 2 takim)

Boru anahtar (1 adet)

Sis, siingii, kiirek, el arabasi, gelberi

Elektrikli seyyar lamba, yagdanlik, yangin sondiirme cihazi, pense, ¢ekic, tornavida,
ustiibii.
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KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESINDEN
ONCE YAPILACAK ISLER:

1.

w

Duman borulari, alev borulari, 1zgaranin bulundugu mahal temiz olmali, yani kiil veya
curuf 1zgara aralarini tikanmis ise siingli veya sis ile temizlenmelidir. Kiilliikte biriken
kiiliin alinmis olmas1 gerekir.

Kazan suyunun tam oldugu kontrol edilmelidir. Eger tesisat dolu ise hidrometrenin
siyah ibresi kirmiz1 ibre iizerinde bulunur. ilk doldurma ise haberci borusundan suyun
aktig1 gozetlenir.

Kazanda ve avadanliklarinda su kacagi olup olmadigi kontrol edilir.

Kazana giren ve ¢ikan devreler lizerindeki vanalarin acik olmasi gerekir. (Bay-pas
vanasi harig)

KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESI:

1.

Temizlenmis kazan 1zgarasi tizerine talas ve kii¢iik odun parcalar1 dégemelt; lizerine
odun koyarak ateslenmelidir. Odunlar yandiktan sonra korlar 1zgaraninther tarafina
miisavi sekilde dagitilmalidir. Bunun {izerine ince bir tabaka kémiir atilmalidir. (iri
taneli) Bu kdmiirler yandiktan sonra yeterli miktarda komiirle doldurulmali, ocak
kapagi kapatilmali, hava ve kiilliikk kapaklar1 agik bulunduralmalidir.

Komiir 1zgara lizerinde her tarafta ayni kalinlikta olmalidirsBir tarafta yigil
olmamalidir.

ISLAK, KARLI VEYA DONMUS KOMUR KAZANA ATILMAMALIDIR. Bu ¢ok
tehlikeli olup ocak i¢inde baz1 ¢atlamalara neden olur.

Komiirlii kazanlarda ilk atesleme, kazan daitesiicerisinde yanmakta olan bagka bir
kazan varsa bu kazan ocagindan alinacak\bir kiirek alevli komiiriin ateslenecek ocak
icindeki komiiriin iistiine konulmasiylawyapilabilir.

Izgara iyice ateslendikten sofira Killitk.ve hava kapaklar1 komiiriin yanisi normal
olacak sekilde ayarlanir.

KOMURLE CALISAN KA'ORIFER KAZANLARININ iSLETME ANINDA
KONTROLU:

1.

o

Atescinin kazanin 0n cephesindeki gozetleme deliginden kdmiiriin yanist kontrol
etmesi gerekir. Ocak i¢cinde yanan kdmiiriin turuncu renkte olmasi, alev uglariin agik
sartya‘donugmesi, YANMA SONUCU BACADAN MAT BEYAZ RENKTE
DUMAN CIKMASI LAZIMDIR.

Izgara aralarindan sizan 1s1iktan komiiriin yanisi kontrol edilebilir. Isigin sizmamasi ve
yanan komiirlerin lizerinde kiillenme tespit edildiginde komiir karistiriimalidir. Bu
eshada baca danperi mutlaka iyice agilmalidir.

Ocak i¢indeki komiiriin yanmasinda gerekli olan taze havanin iyi ayarlanmasi gerekir.
Kiilliik ve hava kapaklarinin ¢ok acik olmasi komiiriin yanisini istenilmeyen yonde
hizlandirir. Cok az agik olmasi yahutta kapali olmas1 komiiriin sonmesine, tam
yanmanin olmamasina ve siyah renkli baca gazi ¢ikmasina neden olur.

Suyun sicaklig1 diisiiriilmek isteniyorsa baca damperinin %4 oraninda agik tutulmasi
komiiriin yanisini yavaglatir. Bagka bir usiilde yanan komiir {izerine biraz komiir tozu
serpistirmektir.

Disaridaki hava 1s1s1 ne olursa olsun oda sicakliklarinin sabit olmasina dikkat edilir.
Komiiriin yanis1 hizlandirilmak isteniyorsa, kiil alma kapagi bir miktar kapatilmak
suretiyle baca damperi tam agilmali ve kdmiir siingii ile karistirilmalidir.

Komiiriin sonmemesi i¢in baca damperi hi¢gbir zaman tam olarak kapatilmamalidir.



10.

11.

12.

13.
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Kollektor veya dagitim borusu iizerindeki havaliktan (Piirjorden) havanin hergiin
alinmasi gerekir.

Kazan faaliyette iken hicbir sekilde boru, vana gibi elemanlarin tamirati
yapilmamalidir.

Kazan faaliyette iken duman borularindan birinin patlamasi (Su sizmasi) halinde
kazan derhal sondiirtilmelidir.

Kazanin komiir atma kapagi devamli kapali tutulmal1 ve yalniz komiir atilacagi veya
ates diizenleyecegi zaman agilmalidir.

SICAK SULU BU KAZANLARDA KAZAN SUYUNUN 90 C DERECEDEN
YUKARI CIKARILMASI TEHLIKELIDIR. Cikmas1 halinde kiil kapag1 kapatilip
kazanin 6n kapaklar1 agilmalidir.

Kazan dairesinde kuvvetli ve hareketli hava cereyanlarina mani olunmali, icap
ediyorsa pencereleri kapali tutmalidir. Kazan suyunun sicakliga gore ayar edilmelidir.



