YURT HIZMET KALITE STANDARTLARI

UYGULAMA REHBERI



HAZIRLAYANLAR
Mustafa OZGUL Genel Mudir Yardimcisi
Ozlem CELIK Strateji Geligtirme Daire Baskanligi
Aycan CAGLAR Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi

Yurt Hizmet Kalite Standartlari
Sidrim-02
1.Baski: Ankara, Mart 2018

ILETISIM
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midarliga
Adres: S6gutézt Mah. 2176 Sok. No:25 Cankaya/Ankara
Santral No: 0 312 551 60 00 (PBX)
Gagri Merkezi: 444 19 61
Fax: 0 312 551 65 73
E-mail: hizmetkalite@kyk.gov.tr



ONSOz
Kurumumuz, Universite gengligine huzur iginde bir 6grenim hayati yasatmak,
¢agdas ve kaliteli bir hizmet sunmak igin arastirma, planlama ve uygulamalarini

yenilikgi bir yonetim anlayigi ile devam ettirmektedir. Bu anlayisla gerceklestirilen
hizmetlerde, glven ve kalite vazgecilmez kabul edilen degerlerin baginda gelmektedir.

Gelisim ve degisimi igsellestirmis olan Kurumumuz vizyonu, misyonu,
paydaslarin beklentileri ve hedefleri dogrultusunda yurtlarda verdigi hizmetlerde kalite
standartlarini belirleyerek 6rnek bir kurum olma yolunda ¢alismalarini surdirmektedir.

Kurumumuz amacg ve stratejik hedeflerinden hareketle barinma, beslenme,
egitim ve guvenlik hizmetlerini kapsayan, i¢cinde “Yurt Hizmeti Kalite Standartlari” ve
bunlarin uygulanmasina yol gosterici nitelige sahip “Uygulama Rehberi” nden olusan
bir set hazirlanmistir.

Bu galisma; gergekgi, gorselligi olan, Olculebilir, direkt uygulamayi esas alan,
yol gosterici Ozellikte olup, asil huviyetine uygulamaya doénustigu zaman sahip
olacaktir. Bu nedenle; Yurt Hizmet Kalite Standartlari gergevesinde belirlenen
hedeflere odaklanip bunlari igsellestirerek sorumluluklarimizi yerine getirmek ve
basariya odaklanmak temel prensibimiz olmalidir.

Standartlarin  yonetilmesi ve guncellenmesi surecinde Ozverili ve titiz
¢alismalarindan dolayr Kurum Hizmet Kalite Standartlari Ekibine, ayrica sureg¢
icerisinde yapilan saha calismalarinda katkisi bulunan il ve yurt muadurlukleri
calisanlarina tesekkur ederim.

Kurum Hizmet Kalite Standartlarinin eksiksiz ve ekip ruhu igerisinde
uygulanacagi inanci ile basarilar dilerim.

Sinan AKSU
Genel Mudur
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GiRIS

Yuksek 6grenim gencliginin cagin kosullarina uygun sekilde barinma, egitim,
beslenme ve guvenlik ihtiyaglarini kargilama gorevini Ustlenen Kurumumuz, hizmet
kalitesini yukseltmeye yonelik g¢aligmalarini sistemli bir sekle donustlrerek daha
kurumsal hale getirmigtir.

Kuruldugu gunden bugune kadar edindigi tecrubeler, kurumsal amag ve stratejik
hedefler, paydas gorusleri, bu alana iliskin ulusal ve uluslararasi mevzuat ve
uygulamalardan hareketle “Yurt Hizmeti Kalite Standartlari’” ve bunlarin
uygulanmasina yol gosterici nitelige sahip olan “Uygulama Rehberi” hazirlanarak tum
personel bilgilendirilmis ve Ocak 2017 tarihinden itibaren bu icerige uygun sekilde
hizmete baslanmistir.

Bilindigi gibi kalite alaninda ortaya konulan kurallar ve geligtirilen standartlarin
belirli periyotlarda gézden gegiriimesi ve guncellenmesi gerekmektedir. Bu gereklilik
dogrultusunda hizmet sunumunda gorev alan paydaslarimizdan gelen geri bildirimler,
saha calismalari, uygulama ve de@erlendirme asamalarinda kolaylik g6z onunde
bulundurularak “Yurt Hizmeti Kalite Standartlar”” ve “Uygulama Rehberi” nde
glncelleme yapilmistir.

HEDEF

Yurt hizmeti kalite standartlari asagida belirtilen hedeflere ulasmak igin
olusturulmustur.

Ogrenci ve calisan memnuniyetinin arttirilmasi

Yurt hizmetlerinin surekli degisim, gelisim ve yenilenme
surecinden gegirilmesi

Kalite standartlarina uygun sekilde hizmet veren yurt ve
illerin 6dullendirilmesi yoluyla performans yonetimine
gegcilmesi

Yurtlar arasinda hizmet birliginin saglanmasi




ICERIK

Yurt hizmet kalite standartlari olusturulurken hiyerarsik bir yaklagim izlenmisgtir.
Oncelikle yurtlarda verilen hizmetler barinma, egitim, beslenme ve glvenlik ana
hizmetleri altinda gruplandirilarak “alt kategoriler” olarak nitelendirilmistir. Bunlarin
altinda ise standartlar yer almigtir.

Standartlar olusturulurken ise;

e Yurt hizmetlerinin en iyi sekilde ve en kisa zamanda sunulmasina yonelik
uygulamalar,

e Kurumsal hedef ve stratejiler ile ulusal ve uluslararasi mevzuat,

e Yurt hizmetlerinde risk faktorleri,

e Yurtlarda hizmeti ve 6grenci memnuniyetini olumlu yonde etkileyen “iyi
uygulamalar”,

e Paydas gorugleri

g6z dnunde bulundurulmus ve standartlarin igeriginde yer almasi saglanmistir.

KODLAMA

Yurt hizmet kalite standartlari olusturulurken izlenen hiyerargi, kodlama
sistemine de yansitilimistir. Kodlama; standartlara bir kimlik kazandirmis olup,
degerlendirmede veri analizi ile birlikte iller ve yurtlar arasinda kiyaslama yapabilme
olanagini da saglamistir.

Standartlar; XX.YY.00.00 formatinda dort seviyede yapilmis olup
1. XX ilk seviye ana hizmetleri,
2. YY ikinci seviye, alt kategorileri,
3. 00 dglncu seviye standardin numarasini,
4

. 00 dordincu seviyedeki her bir standartta olmamakla birlikte
degerlendirme kistasini

ifade etmektedir. Ayrica ikinci seviyede yer alan alt kategori simgelerinin yaninda
bulunan harflerden “F Makine Ekipman ve Fiziksel Standartlar”” “Y Yodnetsel
Standartlar” ifade etmektedir.

Ornek BA.GTY.00.00

Ana Hizmet- Barinma
Alt Kategori-Genel Temizlik
Standart Sira Numarasi

Degerlendirme Kistasi Sira
Numarasi




Yapilan ¢galismalar sonunda; asagidaki tablolarda belirtildigi Uzere 4 ana hizmet,
42 alt hizmet kategorisi ve bunlara bagh 157 standart ile 149 degerlendirme kistasi

Uretilmigtir.
ANA HiZMETLER
HiZMET o .
: : STANDART | DEGERLENDIRME
KALITE ANA HIZMETLER SAYISI KISTASI SAYISI
KODU

BA BARINMA 80 72

BE BESLENME 38 44

EG EGITIM 19 12

GU GUVENLIK 20 21

TOPLAM 157 149

ALT KATEGORILERINE GORE BARINMA HiZMETi STANDART VE
DEGERLENDIRME KISTASI SAYILARI

HiZMET . .
i i STANDART |DEGERLENDIRME
K}Q;_BLE ALT KATEGORILER SAYISI KISTASI SAYISI

BATY |TOPLANTI YONETIMI
BA.BI | BILGILENDIRME
BA.OM |OGRENCI MEMNUNIYET]
BA.EY |ENERJI VERIMLILIGI YONETIM]
BA.DB | DUZENLI BAKIM
BAAG |ARIZA GIDERME
SU DEPOLARI VE KULLANMA
BA-SD |SULARI
BABG |BILGI GUVENLIGI YONETIM]
BAAY |ATIK YONETIMI
BA.FD |FIZIKSEL DUZENLEMELER
BA.OO |OGRENCI ODALARI
BAYU |YURT YASANTISINA UYUM
BADC |DERS CALISMA ALANLARI
BAKB |KISISEL BAKIM
BAMS |MESCIT
BAVO |VALIZ ODASI
BA.GT |GENEL TEMIZLIK
sacy |OGRENCILERE SUNULAN
CAMASIR YIKAMA HIZMETI
BAKO |OGRENCIKAYIT OLMA ISLEMLERI
BAKS |OGRENCI KAYIT SILME ISLEMLERI
BA.OI | OGRENCIIZIN ISLEMLERI
BA.EO |ENGELLI OGRENCILER
BA.UD |ULUSLARARASI OGRENCILER
ACIL SAGLIK, TAKIP VE
BA.AS |V ONLENDIRME
TOPLAM

_
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ALT KATEGORILERINE GORE BESLENME HiZMETi STANDART VE
DEGERLENDIRME KISTASI SAYILARI

HiZMET

- : STANDART| DEGERLENDIRME
KK%['LE ALTRATEGORILER SAYISI | KISTASI SAYISI
BEDB _ |YETERLI - DENGELI BESLENME 1 2
BE.FM _ |FiZIKi MEKANLAR 8 0
ARAC GEREC MAKINA VE
BEAG  [ARAT o8 4 0
BESA  |SATIN ALMA-MAL KABUL 1 3
BEDE _ |DEPOLAMA 5 9
BEDG _ |DONDURULMUS GIDALAR 1 2
BEHU _ |HAZIRLIK UNITELER] 1 4
BEPU _ |PISIRME UNITELER] 5 6
BE.SU _ |SERVIS UNITELERI 2 7
BEAY  |BESLENME ATIK YONETIMI 2 4
ZARARLI (HASERE) ILE
BEZM | MUCADELE 2 1
BEPH  |PERSONEL HIJYENI 1 3
BETD | TEMIZLIK VE DEZENFEKSIYON 4 0
BE.B] BILGILENDIRME i 3
TOPLAM 38 44

ALT KATEGORILERINE GORE EGITiM HIiZMETi STANDART VE
DEGERLENDIRME KISTASI SAYILARI

RIZMET » ;
: - STANDART| DEGERLENDIRME
%&E R el O SAYISI | KISTASI SAYISI
EGEF |OGRENCI EGITIM FAALIYETLERI 14 10
} SOSYAL VE PSIKOLOJIK
EG.SP | pANISMANLIK 5 2
TOPLAM 19 12

ALT KATEGORILERINE GORE GUVENLIK HiZMETi STANDART VE
DEGERLENDIRME KISTASI SAYILARI

HIZMET - )
- : STANDART| DEGERLENDIRME
%&E ALT KATEGORILER SAYISI KISTASI SAYISI
BA.GG  |GENEL GUVENLIK 13 6
ACIL DURUM VE AFET
BAAD | VONETIMI 7 15
TOPLAM 20 21

ﬁ




STANDARTLARIN DEGERLENDIRILMESI

Yurt hizmet kalite standartlarinin uygulanma ve kargilanma duzeylerinin
belirlenmesi; sure¢ icerisindeki gelisimlerine yonelik geri bildirimlerin saglanmasi
yurtlarda daha kaliteli hizmet Gretmesini saglamak adina 6nem arz etmektedir. Bunun
yaninda kaliteye yonelik uygulamalarin degerlendiriimesi asagida belirtilen hedeflerin
gerceklesmesini de saglayacaktir.

3\
‘ Hizmetlerde kalite seviyesinin artiriimasi

‘ Performansin odullendiriimesi

\
Hizmetlerin batun yurtlarda ayni kalitede verilmesinin saglamasi

gelistiriimesi

Mevcut durum tespiti ve standartlarin karsilanma duzeyinin
belirlenmesi

\
‘ Tecrube ve iyi uygulamalarin paylasimi ve personelin niteliginin
:

[

‘ Gelisimlerin élgtlmesi

Degerlendirmeler sonucunda ortaya ¢ikan gugli yonler ve gelisime agik alanlarin

Kurum stratejilerine yansitilarak yoneticilerin yonetim kabiliyetinin arttiriimasi

Hizmet kalite standartlarinin degerlendirmesi; katilimci, yol g0sterici ve
odullendirme temelli bir performans sistemini esas almaktadir.

Degerlendirmelerde yerinde gdzlem, personel gorismesi, 6grenci gorismesi,
sistem kontroli yontemleri izlenecek ve degerlendirme modullu Uzerinden sorular
aracihgi ile standardin karsilanip karsilanmadigi belirlenecektir.

Degerlendirme sonrasi yurt kalite puanlari belirlenerek performansa yonelik
calismalar yapilacaktir.

Nicelik ve nitelik olarak personel eksikligi, mekan kisitlamalari, tahsis/kiralik vb.
sorunlar nedeniyle standardin kargilanamamasi durumunda nihai puan olumsuz yonde
etkilenmeyecektir. Ayrica; standartlarda yer almayan ancak degerlendirme ekibi
tarafindan «iyi ornek» olarak degerlendirilen her bir c¢alisma igin ek puan
verilebilecektir.

- -



TANIMLAR

Bakteri: Gidalarda bozulmalara ve gida kaynakli hastaliklara neden olabilen
g6zle gorulemeyen tek hucreli canhilardir.

Bilgi Gilivenligi: Bilgilerin izinsiz kullanimindan, izinsiz ifsa edilmesinden,
izinsiz yok edilmesinden, izinsiz degistiriimesinden, bilgilere hasar verilmesinden
koruma veya bilgilere yapilacak olan izinsiz erisimleri engellemektir.

Capraz Bulagma: Zararh bakterilerin ¢evre, el ve kullanilan ekipmanlar yoluyla
gida maddelerine gegmesidir.

Capraz Bulagsmaya Neden Olan Besin Disi Etmenler:

Arag-gerecler,

Eller,

Dograma Tahtalari,

Calisma Tezgahlari,

Giysiler,

Oksiirme,

Bakteri bulasmis ya da potansiyel riskli besinlerde sizan sivilar

Colyak: ince bagirsagin, gluten adli proteine karsi émir boyu siren ve
kroniklesen alerjisi, hassasiyetidir.

Dezenfeksiyon: Hastalik yapan bakterilerin sayisinin azaltilmasi ve zararsiz
dizeye indirilmesi islemidir.

Diyabet: Genellikle kalitimsal ve gevresel etkenlerin birlesimi ile olusan ve
kan glikoz seviyesinin asiri derecede yukselmesiyle (hiperglisemi) sonuglanan
metabolik bir bozukluktur.

Guvenli Gida: Her tarli bozulma ve bulasmaya yol agan etkenden arindirilarak
tuketime uygun hale getirilmis gidadir.

Hijyen: Saglikli bir yagsam igin yapilan faaliyetlerin ve alinan dnlemlerin tumu.

Kompanzasyon: Akim ile gerilim arasindaki faz farkinin en ideal olabilecek
aclya getirilerek, sistemi olumsuz etkileyen reaktif guglerin sifira yaklastiriimasi
olayidir.

On sogutma islemi; Yemeklerin kiiciik ve si§ kaplar icinde soguk su veya buz
bulunan kuvetlerde en fazla 2 saat igerisinde sogutulmasi iglemidir.

Potansiyel Riskli Besin: Tehlikeli sicaklik sinirlari i¢erisinde (5 — 60 C®ler
arasinda) bakterilerin cogalmasina uygun olan ve bu nedenle besin zehirlenmelerine
neden olan besinler.




Potansiyel Riskli Besinler:

e Tavuk, et, balik ve diger deniz drtnleri / Cig ya da pismis
e Yumurta / Kabuklu ¢ig, kabugu catlamis veya kirilmis, haslanmis kabugu
soyulmus,
Sut / Cig ya da pismis,
Peynir / Olgunlasmamis ve yumusak,
Kuru baklagiller / Pigmis,
Hamur igleri / Et, peynir ve krema kullaniimis,
Patates / Pismis,
Makarna / Pigmis,
Pirin¢ / Pismis,
Sarimsak / Yag iginde bekletilmis,
Soslar
Filizler / Cig
Sterilizasyon: Isi, kimyasal maddeler, 11k ya da elektrik huzmeleri ile batin
yasayan hucrelerin yok edilmesidir.

Yeterli ve dengeli beslenme: Vicudun buyumesi ve gelismesi, dokularin
yenilenmesi ve galigmasi igin gerekli olan enerji ve besin dgelerinin her birinin yeterli
ve dengeli miktarlarda alinmasi ve vucutta uygun sekilde kullaniimasidir.

- -



KISALTMALAR

BTDB

EYS
EKB
EVD
BGYS
YSC
SKT
TETT

: Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligi

: Enerji Yonetim Sistemi

: Enerji Kimlik Belgesi

: Enerji Verimlilik ve Danismanhk
: Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi
: Yangin Sondurme Cihazi

: Son Kullanma Tarihi

: Tavsiye Edilen Tuketim Tarihi
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Hizmetlerde siireklilik ve etkinligi saglamak, ogrenci-
lerin yagam kalitesini arttirmak ve 6grenci memnuni-
yetini yiikseltmektir.



TOPLANTI YONETIMi

YONETSEL STANDARTLAR

BA.TYY.01 Hizmetlerin degerlendirilmesi, bilgi aligveriginin
saglanmasi, personele iligkin sorunlarin gorusiilerek
iletisimin guglendirilmesi amaciyla personel toplantilar
diizenlenir.

BA.TYY.01.01 Toplantilar en az on bes glunde bir ayrica ihtiya¢ halinde en kisa
surede yaplilir ve tutanak tutulur.

BA.TYY.01.02 Toplantilar aylik rapora baglanir.

BA.TYY.02 Toplantilarin zaman kaybina déonlismesini engelleyecek
diizenlemeler yapilir.

BA.TYY.02.01 Duzenli periyotlarda yapilan toplantilarda; toplantinin gindemi
ve hedefi 6nceden belirlenir.

BA.TYY.02.02 Toplantilara ilgili personelin katilimi saglanir.

BA.TYY.02.03 Toplantida alinan kararlarin uygulanmasi takip edilerek yapilan
calismalar kayit altina alinir.

Kigiler arasi iletisim ve yoOnetsel iletisimi saglayarak verimliligi ve etkililigi
arttirmasi, takim ruhunun olugsmasinda 6nemli rol oynamasi, katilimcilarin birbirini
etkilemesi, tecrubelerin, sorunlarin ve bagarilarin paylagiimasi, ayrica igbirligi
saglamasi vb. faydalari g6z onunde bulundurularak toplantilara gereken 6nem
verilmelidir.

Yurtlarda toplantiya uygun sekilde dizayn edilmis bir mekan olusturulmalidir.
Bu mekan; yurdun olanaklari dlgisunde ayri bir toplanti salonu olabileceg@i gibi yurt
mudurinin odasinda bu amagla bir alan da ayrilabilir. Toplanti salonunda; toplanti
masasi ve yeterli sayida sandalye bulundurulmali ve gerektiginde projeksiyon sistemi
ve bilgisayardan yararlaniimalidir.

Toplantilar; yurt mudurt bagkanlhginda, on beg gunde bir kez (6grencilerle yurt
idaresi arasindaki diyalogun nispeten az oldugu saatlerde) periyodik olarak
yapiimahdir. Ayrica yurt muaddrinan gerek gordigu durumlarda toplant
dizenlenmelidir.

Toplantilar yapilmadan énce mutlaka gindemi belirlenmelidir. GiUndemde;

e Toplantinin amaci,

e (Cozulmesi gereken sorunlar, ulagiimasi gereken hedefler,

e Amaglara ulagsmak igin izlenecek yol,

e Bir dnceki toplantida alinan kararlara iligkin yapilan ¢calismalar
vb. konularin goérugulmesi yer almalidir.

Gundem, ilgili tim personele duyurulmali ve personelin hazirlikli olarak
toplantiya katilmalari saglanmalidir. Toplanti esnasinda belirlenen gindem takip
edilmeli ve konunun dagilmasi 6nlenmelidir.

Toplanti sonunda mutlaka EK-1 de yer alan “Personel Toplantisi Tutanagr”
kullanilarak tutanak tutulmalidir. Toplantilarda alinan kararlarin uygulanmasina iligkin
personel gorevlendirmesi yapilmali ve tutanakta belirtiimelidir. Bunun yaninda yapilan
toplantilara iligkin ayda bir kez detayh rapor hazirlanarak (EK-2 Personel Toplantilari
Aylik Raporu) bir 6rnegi il mudurligune gonderilmelidir. Raporlarda gindem, gindeme
iliskin alinan kararlar ve nasil uygulandigi/uygulanacagina yonelik detayl bilgiler de
yer almaldir.

- -



BiLGILENDIRME

MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR
BA.BIF.01 Bilgilendirme kanallarinin  etkili olarak kullanilmasini
saglayacak fiziksel kosullar olusturulur.
BA.BIF.01.01 Ogrenci odalari ve galisma salonlari disindaki tim alanlarda
duyulacak sekilde anons sistemi bulunur.
BA.BiF.01.02 Basili evrakin duyurusu icin yeterli sayida ve uygun vyerlerde,
Kurumca belirlenen kriterlere uygun panolar bulundurulur.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.BiY.02 Yurt hizmetleri, egitim faaliyetleri, arizalar, olaganustu
durumlar vb. konularda farkli kanallardan yararlanarak
bilgilendirme yapilir.

BA.BiY.02.01  Ogrencilerle rutin olarak ayda en az bir kez ayrica olaganisti
durumlarda en kisa zamanda bilgilendirme toplantilari yapilir ve
toplantiya iligkin tutanak tutulur.

BA.BiY.02.02 Yurtla ilgili egitim, sosyal, kiltirel ve sportif faaliyetlere iligkin il
mudurligu basin ve sosyal medya sorumlusu ile birlikte kisa mesaj,
twitter vb sosyal medya kanallari kullanilarak Dbilgilendirme
calismalari yapilir.

BA.BiY.02.03 ilan panolarinda bulunan duyuru ve afisler; yurt miidiiri onayli olur
ve guncelligi takip edilir.

Yurtta verilen hizmetler, egitimler, arizalar ve olaganustu durumlarla ilgili
ogrencilerin bilgilendirilmeleri, hizmetlere daha kolay ulasmalarinin saglanmasi, olasi
yanlis anlasiimalar ve tepkilerin bertaraf edilmesi agisindan énemlidir.

Bilgilendirme amaciyla yurtlarda; anons sistemi, ilan panolari, sosyal medya vb.
kanallar kullaniimalidir. Bilgilendirmenin etkin sekilde yapilabilmesi ve takibinin
saglanmasi amaciyla personel gorevlendiriimeli ve bilgilendirmede tum kanallardan
asagida belirtilen kurallar ¢cergevesinde yararlaniimalidir.

Anons Sistemi

¢ Anons sistemi, 6grenci odalari ve galisma salonlari disindaki tUm alanlarda
duyulacak sekilde kurulmalidir.
e Anonslar olaganustl durumlar disinda sabah 10.00 ve aksam 22.00 saatleri
arasinda duzgun ve anlasilir sekilde yapilmahdir.
ilan Panolari ve Basili Evrak
e Her yurtta ve blokta 6grencilerin gorebilecegi yerlerde, yeterli sayida Kurumca
belirlenen kriterlere uygun sekilde led veya duvar panolari bulunmalidir.
e Konunun igerigine gore afig, el brosurl, kitapgik, duyuru vb. materyaller
bilgilendirme amaciyla kullaniimalidir.
e Yurt mudarlGgunin bilgisi disinda el ilani vb. basili evrak dagitimina izin
verilmemelidir.
e TUm duyuru ve afiglerde yurt madurinin imzasi ve kasesi olmalhdir.
e Guncelligi gegmis duyuru ve afigler kaldiriimalidir.
Toplanti
e Yurtta verilen hizmetlere yonelik olarak yurt mudurt bagskanhginda, en az ayda
bir kez o6grenci bilgilendirme toplantilari dizenlenmelidir. Bunun diginda
olaganustu durumlarda da ayrica 6grenci bilgilendirme toplantisi yapilmalidir.
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e Toplantilar, daha fazla 6grenciye ulagabilmek amaciyla 6grencilerin yogun
oldugu saatlerde yapilmalidir. Toplanti 6ncesinde farkli kanallardan duyurular
yapilmali ve toplantiya katilan 6grencilere iligkin bilgiler Ek-20/1’de yer alan
“Ogrenci Toplantisi Katihm Cizelgesine” kaydedilmelidir.

e Toplantilarin amacina ulagsmasi igin; gindem oOnceden hazirlanmali ve her
toplantida gundem maddelerinden biri mutlaka 6grenci talep ve onerilerinin
alinmasi olmalidir. Toplanti esnasinda oncelikli konular goérisuldikten sonra
ogrencilerin talep ve onerileri alinmali ve Ek-20/2 de yer alan “Ogrenci
Toplantisi Oneri/Talep Kayit Cizelgesine” kaydedilmelidir. Toplantida alinan
kararlar, ogrencilerden gelen talep ve oOnerilere iliskin yapilan/yapilacak
faaliyetler eger yapilamayacaksa nedeni konusunda ilan panolari araciligiyla
geribildirim yapilmalidir Ayrica; toplanti esnasinda gelen talep ve Onerilere
iligkin geri bildirimin nasil yapilacagi konusunda da Odgrencilere aciklama
yapiimahdir.

e Toplanti sonunda; goérusulen konular, 6grencilerden gelen talep ve Oneriler ile

)

alinan kararlar Ek-20'de yer alan “Ogrenci Toplantisi Tutanagi” na yazilmahdir.

Sosyal Medya ve Kisa Mesaj

Yurtla ilgili egitim, sosyal, kultrel ve sportif faaliyetlere iligkin anons ve basili
ilanlarin yaninda mutlaka sosyal medya kanallari kullanilarak 6grencilere ulasiimalidir.
Bunun igin il midirligi basin ve sosyal medya sorumlusu ile birlikte kisa mesaij, twitter
vb sosyal medya kanallari kullanilarak bilgilendirme ¢alismalari yapilmahdir.

Giris- Cikis Takip Sistemleri

Guvenligi saglamak amaciyla kurulan giris ¢ikis takip sistemleri, bilgilendirme
amaciyla da (egitim faaliyetleri, yurt Ucreti 6deme hatirlatmalari, idareye gitmeleri
konusunda bilgilendirme vb.) kullaniimahdir.
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OGRENCI MEMNUNIYETI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.OMF.01 Ogrencilerin yurt hizmet ve faaliyetlerine yonelik éneri ve
taleplerini alabilmek amaciyla uygun alanlarda ve yeterli
sayida talep-o6neri kutulari bulundurulur.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.OMY.02 Ogrencilerin yurt hizmet ve faaliyetleri hakkinda talep ve
onerileri belirlenerek memnuniyetini arttirmaya yonelik
calismalar yapilir.

BA.OMY.02.01 Ogrencilerle; bireysel goriismeler ve gruplar halinde toplantilar
yapilarak sorunlar tespit edilir, kayit altina alinarak gerekli
calismalar yapilir.

BA.OMY.02.02 Sosyal medya, kisa mesaj ve bilgi edinme kanallarn (BIMER,
CIMER vb.) tizerinden yurt hizmetlerine yénelik yapilan talep ve
Oneriler tespit edilir, kayit altina alinarak gerekli galismalar yapilir.

BA.OMY.02.03 Talep ve 6neri kutulari periyodik olarak en az haftada bir kez
acihir, kayit altina alinir ve gerekli galismalar yapilir.

BA.OMY.03 Tum kanallardan gelen talep ve onerilere iligkin yapilan
faaliyetler konusunda 6grencilere geri bildirim yapilir.

BA.OMY.04 Tum kanallardan gelen talep ve onerilere iligkin yapilan
calismalar aylik rapora baglanir.

BA.OMY.05 Ogrenci memnuniyet diizeyini 6élgmeye yoénelik anketler

diizenlenerek memnuniyet oraninin en az % 50 dizeyinde
olmasi saglanir.

Kurumumuzdan hizmet alan konumda olan yurt o6grencilerinin talep ve
Onerilerinin alinmasi kalite iyilestirme c¢alismalarina veri saglamasi agisindan
vazgecilmezdir. Bu amagla;

e Yurtidaresi; 6grencilerin talep ve onerilerini farkli yollardan (bireysel gorusmeler
ve toplantilar, talep ve 6neri kutulari, sosyal medya vb. kanallari) iletebilmelerine
olanak saglayici ortam hazirlamaldir.

e Oneri ve talepler ile buna iligkin yapilan tim galismalar kayit altina alinmahdir.

o Ogrenciye onerisi/talebiyle ilgili yapilan/yapilacak ya da yapilamayan faaliyete
iliskin mutlaka geri bildirim yapilmalidir.

e TUm kanallardan gelen talep ve Onerileriler ile yapilan ¢alismalar Ek- 24 “Aylik
Oneri/Talep Raporu” kullanilarak aylik olarak raporlanip bir érnegi de il
mudurligune gonderilmelidir.

Farkh kanallar araciligiyla 6grencilerden yurt idaresine iletilen talep ve oneriler
arasindan;

e Kurumumuz politikalari gergevesinde olan,

e Mevzuata uygun olan,

e Hizmeti olumlu yonde etkileyebilecegine karar verilen

konulara iligkin, uygun gorus alinarak gerekli calismalar yapilmalidir.

Ogrenci talep ve 6nerileri ile ilgili faaliyetler agagidaki kurallara uygun sekillerde

gergeklestiriimelidir.
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Bireysel Gortismeler

Ogrencilerle bireysel olarak yapilan gérismelerde 6grencilerden gelen talep ve
oneriler mutlaka Ek-21 ‘de yer alan “Bireysel Goériisme Talep/Oneri Kayit Cizelgesi”
kullanilarak kayit altina alinmahdir. Ayrica 06grenciye Onerisi/talebiyle ilgili
yapilan/yapilacak ya da yapilamayan faaliyete iliskin mutlaka geri bildirim yapilmahdir.

Ogrenci Toplantilari

Yurt hizmetleri, egitim faaliyetleri, arizalar, olaganustu durumlar vb. konularda
bilgilendirme amaciyla ayda bir kez yapilan toplantilar, uyum programi ¢ergevesinde
yapilan toplantilar ile bunun disinda yapilan diger toplantilarda 6grencilerden gelen
talep ve oOnerilerin degerlendiriimesi 6grenci memnuniyetini arttirmak konusunda
onemlidir.

Yurtta duzenlenen &grenci toplantilarinin tamaminda Ek-20’de yer alan
“Ogrenci Toplantisi Tutana@l” Ek-20/1'de yer alan “Ogrenci Toplantisi Katihm
Cizelgesi” ve Ek-20/2'de yer alan “Ogrenci Toplantisi Oneri/Talep Kayit Cizelgesi”
hazirlanmalidir. Ayrica talep ve oOnerilerle ilgili yapilan/yapilacak ya da yapilamayan
faaliyetlere iliskin geri bildirim, ilan panolar araciligiyla yapilmalidir.

Sosyal Medya ve Bilgi Edinme Kanallari

Sosyal medya ve bilgi edinme kanallari surekli takip edilerek bu kanallardan
(BIMER, CIMER vb.) gelen talep ve oneriler ile bu dogrultuda yapilan galismalar
Ek-22'de yer alan “Sosyal Medya ve Bilgi Edinme Kanallarindan Gelen Oneri/Talep
Kayit Cizelgesi” kullanilarak kayit altina alinmali ve geri bildirim yapilmahdir.

Talep ve Oneri Kutulari

Ogrencilerin  yurt hizmetlerine ait gorls ve 6nerilerini rahatlikla ifade
edebilecekleri olanaklari saglayabilmek i¢in uygun alanlarda ve yeterli sayida talep ve
oneri kutulari temin edilmelidir. Bu kutular; yurt midira baskanlhdinda olusturulacak
komisyon tarafindan en az haftada bir kez olmak tzere agiimali, gelen talep ve dneriler
Ek-23'de yer alan “Talep/Oneri Kutusu Kayit Cizelgesi” ne kaydedilmeli,
degerlendirilmeli ve ilan panolari aracihgiyla geri bildirim yapiimaldir.

Her yurt mudarligu; ogrenci talep ve oOnerileri ile bunlarla ilgili yapilan
calismalara iliskin Ek-24 ‘de yer alan “Aylik Oneri/ Talep Raporu” hazirlamalidir.
Raporda; farkli kanallardan yurt idaresine iletilen talep ve Oneriler konularina goére
gruplandiriimali  ve bunlara yonelik yapilan c¢alismalar yer almalidir. Yurt
mudurluklerince hazirlanan raporlarin bir 6érnegi de bagh bulunulan il mudurligine
gonderilmelidir.

Yurtta verilen hizmetlerin 6grencilerin  memnuniyetine yansimasi Genel
Mudurluk tarafindan yurt bazl olarak belirli periyotlarda yapilan memnuniyet anketleri
yoluyla oélgulur. Memnuniyet anketleri sonucunda her yurdun 6grenci memnuniyeti
oraninin en az %50 dizeyinde olmasi hedeflenir.
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ENERJI VERIMLILIGI YONETIMI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.EYF.01 Binalarin enerji kimlik karti B sinifi olmalidir.
YONETSEL STANDARTLAR
BA.EYY.02 Kompanzasyon sisteminin takibi yapilir.
BA.EYY.03 Mevcut enerji kimlik belgesinin bir Uist seviyeye ¢ikariimasina
yonelik galigmalar yapihr.
BA.EYY.04 Enerjinin verimli kullanilmasini saglamak igin enerji tiiketimi
takibi yapilir.

BA.EYY.04.01  Enerji verimliligi komisyonu belirlenir.

BA.EYY.04.02 Enerji verimliligi komisyonu enerji kimlik belgesi bilesenlerinin
verimliligini takip eder ve kayitlarini tutar.

BA.EYY.05 Enerjinin verimli kullaniimadiginin tespiti halinde duizeltici
faaliyetler yapilir.

Enerjinin giderek daha da blyuk 6nem kazandigi guinumuizde, enerjinin verimli
kullaniimasina yonelik tedbirler alinmasi ve buna uygun duzenlemeler yapilmasi
kacinilimaz olmustur.

Bu nedenle; gerek cevrenin korunmasi, kaynaklarin etkin kullaniimasi, ener;ji
masraflarinin azaltilmasi gerekse ilgili mevzuatlara uyum saglanmasi amaciyla
kurumsal olarak KYK Enerji Yonetim Sistemi olusturulmustur. Yurt madurlUklerinin de
belirlenen prosedurlere uygun olarak galismalarini ylritmeleri gerekmektedir.

5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu ve buna bagli olarak ¢ikarilan “Binalarda
Enerji Performansi Yonetmeligine” gore binalarda enerjinin ve enerji kaynaklarinin
etkin ve verimli kullaniimasini, enerji israfinin dnlenmesini ve gevrenin korunmasini
saglamak icin asgari olarak binanin enerji ihtiyaci ve enerji tiketim siniflandirmasi,
sera gazi salimi seviyesi, yalitim dzellikleri ve 1sitma ve/veya sogutma sistemlerinin
verimi ile ilgili bilgileri iceren enerji siniflandirmalari yapiimis ve bu dogrultuda “enerji
kimlik belgeleri” (EKB) olusturulmustur.

Bunyesinde EKB Uzmani muhendis veya mimar bulunduran Yenilenebilir Enerji
Genel Mudurlagua tarafindan yetkilendirilmis Enerji Verimlilik Danigmanlik (EVD)
Sirketleri, mevcut binalara EKB vermeye yetkili kurulus sayiimigtir.

Yeni yapilan yurtlarin B sinifi EKB ’ye uygun olarak insa edilmesi, mevcut yurt
binalarinin Enerji Verimlilik Danismanlik (EVD) sirketlerinden hizmet alimi yoluyla EKB
almalari, B sinift EKB standartlarina uygun olmamasi halinde duzeltici faaliyetler
yapmalari gerekmektedir.

Bu amagla; yurt mudurltkleri binyesinde en az 3 kisiden olusan enerji verimliligi
komisyonu olusturulmahdir. Enerji yonetim ekibince yurtta enerji tiketim potansiyeline
sahip batin cihaz ve ekipmanin tam listesi gikarmali ve gunlik ¢alisma sureleri dikkate
alinarak faturalarla kiyaslama yapmalidir. Ayrica, 6grenci ve personel sayilari
dogrultusunda kisi basi eneriji tiketimi (su, elektrik, dogal gaz vb.), kapal kullanim alani
dogrultusunda birim kullanim alani bagi enerji tuketimleri belirlemelidir. Reaktif
enerjinin harcanmamasi igin kompanze panolarda gerekli ayarlamalarin yapiimasi
saglanmaldir. Ayrica kompanzasyon panosunun haftada iki kez endeksi bildirilmelidir.
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Enerji

ve Tabii Kaynaklar Bakanhg: “Enerji Kaynaklarinin ve Enerjinin
Kullaniminda Verimliligin Artirlimasina Dair Yonetmelik” in 31. Maddesi geregi;
Bina ve tesislerin igletiimesinde 1s1 enerijisi ile ilgili alinabilecek tedbirler gsunlardir:

Isitmada il mahalli gevre kurullarinda i¢ ortam sicakhgi ile ilgili alinan kararda
belirtilen i¢ ortam sicakhgl degerlerine riayet edilmesi, bu yonde alinmig bir
karar bulunmamasi halinde i¢ ortam sicakliklarinin 22 °C’nin (zerine
¢clkmayacak sekilde sistemin isletilmesi,

Yeni alimlarda etiket sinifi en az A olan klimalar arasinda seg¢im yapilmasi,
Sogutma sistemi ve klimalarin dig ortam sicakhdr 30 °C”nin altinda iken
sogutma amach calstinilmamasi ve i¢ ortam sicakhdr 24 °C”nin altina
inmeyecek sekilde ayarlanmasi,

Radyator arkalarina aliminyum folyo kapli 1s1 yalitim levhalari yerlestiriimesi, 1si
akisini engellememek icin radyatorlerin onlerinin ve Gzerlerinin agik tutulmasi,
Pencerelerden hava sizintilarinin dnlenmesi igin pencere contasi kullaniimasi
ve benzeri tedbirlerin alinmasi.

Bu gergevede katlarda termometre bulunmali ve ortam isis1 gunluk takip edilmelidir.
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DUZENLi BAKIM

YONETSEL STANDARTLAR

BA.DBY.01 Yurt bina ve eklentileri ile yurtta kullanilan arag, ekipman vb.
malzemelerin belirlenen periyotlara uygun bakimi yapilir.

BA.DBY.01.01 Periyodik bakimi yapilacak varliklar listesi hazirlanir.

BA.DBY.01.02 Periyodik bakimi takip edecek personel gérevlendirmesi yapilir ve
faaliyetler kayit altina alinir.

BA.DBY.02 Duzenli bakim faaliyetleri yapilirken isin tlirline uygun gerekli
glivenlik dnlemleri alinir.

BA.DBY.03 Asansorlerin can ve mal glivenligi i¢in higbir risk tagimamasi
amaciyla bakimi yaptirilir ve yesil etiketli olmasi saglanir.

Yurtlarda bulunan asansor, jenerator, telefon santrali, fotokopi ve diger tim
cihazlarin 6zelliklerine uygun periyotlarda bakim ve onarimlarinin yapilmasi uzun yillar
saglikh bir sekilde kullaniimasi agisindan énemlidir.

Her yurt periyodik olarak bakim ve onarimi yapilacak varliklar listesini
olusturmalidir. (EK-3) Bakim onarimlarin takibini yapacak bir personel
gorevlendirilmeli, bakim so6zlesmesi dogrultusunda islerin yapilmasi saglanmali ve
yapilan ¢alismalar kayit altina alinmalidir.

Bakim onarim faaliyetleri esnasinda dégdrenciler, yurt personeli ve bakim onarimi
yapacak olan personelin zarar gormesini engelleyecek sekilde isin turlne uygun
olarak tum guvenlik dnlemleri alinmali ve gerektiginde buna iliskin belgeler (fotograf,
tutanak, rapor vb.) duzenlenmelidir.

Bakim onarim suresi hizmeti aksatacak ise ¢alisan ve 0Ogrenciler anons,
toplanti gibi yontemlerle bilgilendiriimelidir.

Asansoérlerin can ve mal guvenligine uygunlugunu gosteren yesil etiketi
bulunmalidir. Bu etiket kabin icerisine kullanicilarin rahatlikla gorebilecegi bir sekilde
yapistiriimaldir.




ARIZA GIDERME

YONETSEL STANDARTLAR

BA.AGY.01 Anzalarin en kisa sirede giderilmesine yodnelik
diizenlemeler yapilir.

BA.AGY.01.01  Arnizalarin bildirim ve onarim suregcleri kayit altina alinir.

BA.AGY.01.02  Ariza kayitlar1 gorevli personel tarafindan surekli kontrol edilir.

BA.AGY.01.03  Ariza durumlarinda iletisime gecilecek kisiler belirlenir.

Yurtta olusabilecek herhangi bir ariza durumunda magduriyet olusumunu ve
sikayetleri dnlemek amaciyla arizalarin mumkin olan en kisa surede giderilmesi
hedeflenmelidir.

Ariza bildirimlerinin nasil yapilacaglr konusunda 6grenciler bilgilendirilmelidir.
Arizalar Ek-25" de yer alan “Ariza Kayit Cizelgesi” kullanilarak kayit altina alinmali,
hem ogrencilerin ariza bildirmeleri hem de arizalari kontrol edecek kisinin bilgiye rahat
ulagmasi saglanmalidir.

Ariza defteri veya cizelgesinde;

Ariza bildiriminin yapildidi tarih ve saati,

Bildirimi yapan kiginin bilgileri (adi soyadi oda numarasi),

Arizanin turd,

Arizay gideren personelin bilgileri,

Giderildigi tarih, saat vb. bilgiler bulunmalidir.

Yurtlarda ariza bildirimlerini kontrol edecek ve ¢dzimune ydnelik ¢alismalar
yapacak bir personel gorevlendiriimelidir. Gérevlendirilen kisi tarafindan ariza defteri
surekli kontrol edilmeli ve arizalar giderilmelidir. Kisa slUrede ¢ozllemeyecek ariza
olmasi durumunda ise 6grenci ve galisanlar; arizanin nedeni, ne kadar sure igerisinde
¢ozllecegi ve ¢ozllene kadar alinacak ek tedbirlerin neler olacagdi konularinda anons,
toplanti vb. yollarla bilgilendirilmelidir.

Ariza durumunda iletisime gegilecek kisi veya kisiler belirlenmelidir. Belirlenen
arizalar en kisa surede giderilerek gizelge veya deftere arizanin giderildigine dair not
dusulmelidir.
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SU DEPOLARI VE KULLANMA SULARI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.SDF.01 Her bir ogrenci i¢in 200 It kapasitede olacak sekilde su
depolari bulunur.
BA.SDF.02 Su depolan insan saghg! agisindan risk olusturmayacak
nitelikte olur.
YONETSEL STANDARTLAR
BA.SDY.03 Suyun icilebilir nitelikte olmasini saglamak amaciyla énlemler
alinir.

BA.SDY.03.01 Su depolari yilda iki defa (ara yil ve yaz tatillerinde) bosaltilarak
dezenfekte edilir ve kayit altina alinir.

BA.SDY.03.02 Suyun sehir sebekesi disinda herhangi bir yerden temini halinde en
geg¢ ayda bir kez su numunesi alinir ve analiz yaptirilarak kayitlari
tutulur.

Yurt muadurlakleri bir taraftan 6grenci ve personelin kesintisiz su ihtiyacini
kargilarken diger taraftan da igme suyu kalitesinde suyun sunulmasini saglamalidir.
Bu amagla; yurtlarda her bir 6grenci icin 200 It. kapasitede olacak sekilde su depolari
bulunmalidir.

Su depolari insan sagligini riske atmayacak nitelikte:;
e Modduler paslanmaz veya
e Betonarme depolar seklinde olmalidir.

Depolarin betonarme olmasi durumunda asagida belirtilen hususlar dikkate
alinmalidir.

e Depolarin gozlerinin igine girigler, manevra odasindan veya manevraya musaade
eden vana gruplarindan yapiimali ve depo i¢cine sabit merdiven konulmamalidir.

e Depoya giren ve ¢ikan sudan numune almak ve giren suyun debisini dlgmek igin
gerekli tertibat saglanmalidir.

e Depo gozlerinin havalandiriimasinin saglanmasi ve disaridan su ve baska
maddelerin girmesinin dnlenmesi igin uygun bir havalandirma bacasi bulunmalidir.

e Depo manevra odasinda, depo gozlerine giren ve ¢ikan borular ve bunlarin birbiri
ile olan baglantilari bir semada gosterilmeli ve bu sema manevra odasinin gorulebilir
bir yerine asiimalidir.

e Depo gozlerinin Uzerine gelecek sekilde havalandirma bacasi bulunmali,
havalandirma bacasi disaridan su, yabanci madde, hasere ve kemirici girigini
onleyecek sekilde yapiimalidir.

Suyun her an igilebilir kalitede olmasi dnemlidir. Bu amagla;

e Su depolari 6grencilerin yurtta bulunmadigl yada yurtta bulunan édrenci sayisinin
nispeten az oldugu ara yil ve yaz tatili ddnemlerinde olmak tzere yilda iki kez tamamen
bosaltilarak dezenfekte edilmelidir.

e Suyun sehir sebekesi disinda herhangi bir yerden temini halinde, icme ve kullanma
sularindan en ge¢ ayda bir kez su numunesi alinir ve analiz yaptirilarak kayit altina
alinir.

- -



BILGI GUVENLIGi YONETIMI

MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR
BA.BGF.01 Ogrenci ve yurda iligkin 6zel bilgilerin giivenli ortamlarda

saklanmasina yonelik fiziksel kosullar olusturulur.

BA.BGF.01.01 Fiziksel olarak saklanmasi gereken evraklar igim kilitli dolaplar

bulunur.
BA.BGF.01.02 Dijital verilerin guvenli sekilde saklanmasi icin gerekli donanim
saglanir.
YONETSEL STANDARTLAR

BA.BGY.02 Ogrenci ve yurda iligkin ©6zel bilgilere yetkisiz Kkisilerin

ulagsmasini engelleyici tedbirler alinir.

BA.BGY.02.01 Dijital veriler, BTDB tarafindan yetkilendirme usulu ile yetkili kigilere

acilr.

BA.BGY.02.02 Fiziki olarak saklanmasi gereken evraklar kilit altinda tutulur.
BA.BGY.03 Bilgilerin korunmasina ve argivlenmesine yonelik kurallar ve

sorumlulari belirlenir.

Yurt mudurlkleri 6grenci bilgileri ile yurda iligkin bilgilerin guvenli gekilde

muhafaza edilmesini saglamakla yukumlududr. Veriler dijital ortamda ve fiziksel olarak
saklanabildiginden evragin tirine uygun onlemler alinmalidir.

Fiziksel olarak saklanmasi gereken evraklarin giivenligini saglamak icin;

e Ihtiya¢ duyuldugunda kolayca erisilebilir ancak yetkisiz kigilerin evraklara erigimini
engelleyecek sekilde kilitli dolaplarda,

e Guncel kullanimi gegen evraklar arsiv odasinda,

yipranma risklini ortadan kaldiracak fiziksel kosullar altinda muhafaza edilmelidir.

Dijital ortamda bilgi giivenligini saglamak icin:

“Bilgi Guvenligi Yonetim Politikas1” dogrultusunda dijital ortamda saklanmasi

gereken bilgilerin glvenligi saglanmalidir. Bu dogrultuda;
e Kullanicilar kendi kullanici adi ve parolalarinin yetkisiz erigsime kargi korunmasindan
sorumludurlar. Bunun yaninda kullanicilar;

v
v

v

v
v

Belirtilen parola koruma ile ilgili dnlem ve agiklamalara uymahdirlar.
Kullandiklari kisisel bilgisayarlari gozetimsiz biraktiklarinda kilittemeli veya
oturumdan ¢iktigindan emin olmalidirlar.

Kullanici adi ve parolalarini agikta, yazil veya gdzetimsiz bir sekilde
saklamamalidirlar.

Yetki ve erisim taleplerini yazili olarak iletmelidirler.

Erisim ile ilgili bilgileri izinsiz bir sekilde 3. taraflar ve yabancilar ile
paylasmamalidirlar.

e Parolalar, kurum faaliyetleri igin kritik derecede dnemli olup sahipleri tarafindan her
zaman korunmaldir. Asagida belirtilen hususlara mutlaka dikkat edilmelidir:

v

v
v
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Olusgturulan parolalar yalnizca kullanici tarafindan bilindigi igin, parolanin
korunmasi da kullanicinin sorumlulugundadir.

Parolalar kesinlikle hi¢ kimse ile paylagilmamalidir.

Hicbir zaman "Parolami Hatirla" (Remember my password) fonksiyonu
kullanilmamaldir.



v

Parolalar herhangi bir yere not edilmemeli ve sifrelenmeden bilgisayarda
saklanmamalidir.

Farkli sistemlere erigsimlerde ayni parolalar kullaniimamalidir.

Kisisel sistemlerde (evdeki bilgisayari, kisisel e-posta hesaplari, facebook
hesabi vb.) kullanilan sifreler ile kurumsal sistemlerde kullanilan sifreler ayni
olmamalidir.

Bilgi sistemlerinin, veri tabanlarinin, yazilimlarin vb. varsayilan (default)
parolalari kesinlikle kullanilmamalidir.

Eger parolanin 6grenildiginden supheleniliyorsa derhal parola degistiriimeli ve
durum Bilgi Guvenligi Olay Ydnetimi PolitikasI' na gore raporlanmalidir.

e Tum Kullanicilarin  Sorumluluklari Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi (BGYS)
kapsamindaki tum personel, Bilgi Guvenligi Politikasina istinaden olusturulan
asagidaki sorumluluklari yerine getirmelidir.

v

v

v
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Bilgi Guvenligi Taahhutnamesini imzalayarak "Bilgi Guvenligi Esaslar”
cercevesinde belirlenen politika, prosedur ve talimatlara uymaldir.

Gorev tanimlarina baglh olarak g¢alisma saatleri ve galisma alani disinda da
mevcut gorev ve sorumluluklarinin geregi olan yukumlultklere uymalidir.
Herhangi bir bilgi guvenligi olayini veya zafiyetini fark ettiginde, zaman
gecirmeden Bilgi Gluvenligi Ekibine ya da Bilgi Guvenligi Yoneticisine bildirmeli
ve "Bilgi Guvenligi Olay Yonetim ve Raporlama Proseduru"ne uymalidir.

Erisim izni olan biligsim hizmetlerini, proje ve/veya ortak alanlarini, erisim yetkileri
ve ig sureglerine uygun kullanmalidir.

Kurumsal bilgi varliklarini, ag ortamindaki sunucular Uzerinde bulundurarak,
yedeklenmesini saglamahdir.

Yetkisinde olan hesaplarin, sifrelerin/e-anahtarin, bilgi varliklarinin gavenligini
ve gizliligini saglamalidir.

"Cok Gizli" ve "Gizli" isaretli bilgi varliklarini grup sefinin onayi olmaksizin
kullanmamali, silmemeli, kopyalamamali veya paylasamamali, baskalarinin da
bu islemleri yapmasina izin verememelidir.

Belirlenen standart programlar disinda guvenligi zaafiyete ugratabilecek yazilim
ve donanimlari bilgisayarina kurmamali veya kurulumunu talep etmemelidir.
Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanlhgi tarafindan saglanan her turli yazilim,
donanim ve iletisim kaynaklarini gérev tanimi gergevesinde kullanmalidir.
Elektronik iletisim ortaminda, Kigisel bilgisayar ve/veya yerel ag disk alanlarinda
su¢ unsuru olusturan her tarla bilgi, belge, resim, film, ses ve benzeri dosyalari
bulundurmamalidir.

Kullanici bilgisayarinda, belirlenen standartlar disinda, var olabilecek fikri ve
mulkiyet haklari ile korunan her tirli medyanin sorumlulugunu ustlenmelidir.
Bilgi sistemi talebi, kullanici hesabi agma, yetkilendirme, kullanici destegi gibi
bilgi glvenligi geregi yazili kayit gerektiren durumlarda talep grup sefinin
onayladigi i¢ yazigma ile ilgili birime iletmelidir.

Ofis ortaminin bog birakilmasi durumunda, ortamdaki bilgi varliklarini yetkisiz
kullanima kargi koruyacak onlemleri (Temiz Masa Temiz Ekran Esaslari, ekran
koruyucu kullanimi, odayi kitleme vb.) almahdir.

Kendisine gelen ziyaretcilere ziyaretin bitiminde birimin ¢ikis noktasina kadar
eslik etmeli veya eslik edilmesini saglamalidir.

Supheli, eslik edilmeyen bir yabanciya rastladiginda, durum Kurum guvenlik
gorevlisine bildirilmelidir.

Kurum tesisleri icerisinde Kurum kimlik karti gorunur sekilde takiimahdir.



ATIK YONETIMI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.AYF.01 Atiklarin aynistirilarak depolanmasini saglayacak ekipman ve
fiziksel kosullar olusturulur.

BA.AYF.01.01 Atiklarin kategorilerine uygun atik kutulari bulunur.

BA.AYF.01.02 Atiklarin, teslimine kadar gecici depolanmasini saglayacak alanlar
belirlenir.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.AYY.02 Atik yonetimine dair dizenleme yapilir.

BA.AYY.02.01 Atiklar duzenli periyotlarda toplanir ve tasinir.

BA.AYY.02.02 Atiklar teslimine kadar, gecici depolama alanlarinda muhafaza
edilir.

Atiklarin geri donusumunun saglanarak Ulke ekonomisine katki saglamasi
amaciyla atik yonetimine dair dizenleme vyapilmalhdir. Bu baglamda yurt
mudaurltklerince;

e Uretilen atiklarin azaltiimasi ve geri ddnlisiimiiniin saglanmasina yonelik olarak atik
atigin kim tarafindan, nasil toplanacagi, nerede muhafaza edilecegi ve geri
doénusuimuan nasil yapilacagi vb. dnceden belirlenmelidir.

e Atik Uretimini en az dizeye indirecek sekilde gerekli tedbirler alinmalidir.

e Uygun alanlara atiklarin ayri ayri toplanmasi igin atigin cinsine gore farkli renklerde
atik toplama kutulari konulmalidir.

e Geri donusime uygun olmayan atiklarda yerel yonetimlerin toplama takvimine
uygun hareket edilmelidir.

e Geri donusume uygun atiklar igin ilgili mevzuat esaslarina uygun olarak izin/gevre
lisansi almig atik isleme tesisleri ile toplama, depolama ve tasinmasi amaciyla
sozlegsme yapilmahdir.

- -
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BA.FDF.02

BA.FDF.02.01
BA.FDF.02.02
BA.FDF.02.03
BA.FDF.02.04
BA.FDF.03

BA.FDF.03.01
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Yurtlarda; sosyal yagsam alanlari ile yesil alanlar, dinlenme
alanlar (kamelya vb.) gibi ¢evre duizenlemeleri yapilir.
Yurt icinde velveya yerleskesinde kolay erigsimi saglamak

FiZIKSEL DUZENLEMELER
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR
BA.FDF.01

amaciyla bilgilendirici diuzenlemeler yapilir.
Bina isimligi bulunur.

Yonlendirme tabelalari bulunur.

Bina ve kat yerlesim planlari bulunur.

Kat ve kapi levhalari bulunur.

Yurt personeli ve ogrenciler i¢in gerekli alanlar olusturulur.

Yurtta 6grenci kapasitesine bagl olarak;

Giris ve guvenlik

v Gilvenlik personeli odasi
v’ Ziyaretci odasi

v Tuvalet

idari odalar

v/ Madir

v/ Mudir yardimcisi

v' Memur odalari

v Nébet odasi

v Sosyal ve psikolojik danismanlik servisi odasi

v Toplanti odasi

v Arsiv

Ogrenci odalari

v' Ders galisma alanlari

v’ Yatak alani

v Tuvalet banyo

Diger bolumler

v' Ders galisma salonlari

v' Cok amagli salon

v Genglik ofisi

v’ Egitim salonlari/odalari

v Mescit ve manevi rehber odasi
v Mutfak-kantin-yemekhane

v' Camasirhane

v' Kazan dairesi

v Cay ocagi

v Temizlik-gtivenlik personeli dinlenme odasi
v’ Kisisel bakim odasi(kiz yurdu)
v' Temizlik malzemesi odasi

v’ Her katta alaturka tuvalet

bulunur.



BA.FDF.04

BA.FDF.05

BA.FDF.06

Midir odasi Kurumca belirlenen niteliklere uygun
malzemelerle tefris edilir.

Rehberlik:

e 1 adet yonetici masasi ve koltugu,
1 adet etejer,

1 adet konsol,

1 adet orta sehpa,

4 adet kose sehpa,

4 adet misafir koltugu,
1 adet dosya dolabi,

1 adet vestiyer,
Televizyon,

Telefon,

Bilgisayar.

Midur yardimcisi odalari Kurumca belirlenen niteliklere
uygun malzemelerle tefris edilir.

Rehberlik:

e 1 adet miidiir yardimcisi masasi ve koltugu,

1 adet etejer,

1 adet orta sehpa,

2 adet kose sehpa,

4 adet misafir koltugu,

1 adet dosya dolabi,

1 adet portmanto,

Telefon,

e Bilgisayar.

Memur odalari Kurumca belirlenen niteliklere uygun
malzemelerle tefris edilir.

Rehberlik:

Her bir memur igin;

e 1 eradet masa ve koltugu,

1 adet etejer,

1 adet kdse sehpa,

2 adet misafir koltugu,

1 adet telefon,

1 adet bilgisayar,

Ortak kullanim igin dosya dolabi ve portmanto (evrak
durumu ve kigi sayisina gore belirlenir.)




BA.FDF.07 Nobetci personelin nobet esnasinda, ihtiyaglarini
karsilayacak ve Kurumca belirlenen niteliklere uygun
sekilde nobet odasi tahsis edilir.

Rehberlik:
e Yatak takimi (yatak mobilyasi ve mefrusati),

Elbise dolabi,

Boy aynasi,

Buzdolabi,

Masa ve sandalye

Televizyon,

Dus tuvalet,

Dis goriisme yapabilmeye olanak saglayacak sabit

telefon,

e Acil durumlarda iletisim kurulmasi gereken telefon
numaralari,
bulunmalidir.

BA.FDF.08 Guvenlik, temizlik vb. alanlarda c¢alisan personel igin

dinlenme ve giyinme odalari bulunur.

BA.FDF.09 Her katta ortak kullanima acik alaturka tuvaletler bulunur.

Rehberlik:
e Her 8 6grenciye bir adet tuvalet bulunur.

Ogrencilerin ve personelin bedensel, ruhsal ve gérsel agidan kendilerini daha
iyi hissetmelerini saglayabilecek ¢evresel duzenlemeler yapiimalidir.

Yurtlarda yeterli alan bulunmasi halinde atil alan birakilmadan;

e Peyzaj duzenlemeleri (yesil alanlar ve agaglandirma ¢alismalari vb.),
e Ogrencilerin sosyallesmelerine de olanak taniyacak dinlenme ve bos
zamanlarini degerlendirmelerini saglayici hobi bahgeleri olusturulmalidir.

Bu alanlarin olugturulmasi ve bakimi konusunda belediyeler ve ilgili diger
kuruluslarla isbirligi yapiimahdir.

Yurticinde ve/veya yerlegskesinde kolay erisimi saglamak amaciyla bilgilendirici
dizenlemeler yapilmalidir. Bu amagla kurumsal kimlige uygun formatta;

e Bina isimligi,

e Kat ve kapl levhalari,

e Kampus yurtlarda; kampus i¢i yonlendirme levhalari,

e Her yurtta bina i¢i yonlendirme levhalari ile her katta kat yerlesim planlari
bulunmalidir.

Yurtlarda ogrenci ve personelin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik fiziksel
dizenlemeler yapilmalidir. Nobetgi memurun ndbet esnasinda ihtiyaclarini karsilamak
amaciyla mutlaka nébet odasi bulunmalidir. Oda, giris katta idare ve bina giris holu
baglantili olacak sekilde konumlandiriimalidir.

Nobet odalarinda; mutlaka en yakin guvenlik birimi, itfaiye, elektrik, su, telefon,
dogalgaz ve acil servis telefon numaralari, Genel Mudurluk, il ve yurt mudurinun sabit
ve GSM numaralarinin kaydedildigi telefon listesi, “Ozel ve Gece Hizmetleri Usul ve
Esaslari Yangin Onleme ve Soéndirme Talimati”, nébetci memur ve varsa yedek
nobetci memur, guvenlik/kalorifer vardiya ¢izelgeleri bulundurulmalidir.

- -



Guvenlik personeli ile temizlik personelinin kiyafetlerini degistirebilmeleri ve
dinlenmelerini saglamak amaciyla asgari duzeyde;
e Masa sandalye
e Giyinme dolabi
e Lavabo
bulunan oda tahsis edilmelidir.
Ogrenci odalarinda dus ve tuvalet bulunsa dahi katlarda her 8 dgrenciye bir
tuvalet disecek sekilde alaturka tuvaletler bulunmalidir.




OGRENCI ODALARI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZiIKSEL STANDARTLAR

BA.OOF.01 Ogrenci odalar, égrencilerin rahat kullamimini saglayacak
sekilde planlanur.

BA.OOF.01.01 Odada barinacak égrenci sayisi belirlenirken 6grenci basina
dusecek yasam alani net en az 10 m? olmalidir.

BA.OOF.02 Ogrenci odalari uygun malzemelerle tefris edilir.
BA.OOF.02.01 Her dgrenciye asgari duzeyde;
¢ Giysi dolabi,

e Sandikli ve baslikli baza,

¢ Isikli calisma masasi ve sandalye

e Komodin,

o Kisisel egyalar (nevresim, yastik, yatak, alez, yorgan)
Her 6grenci odasina;

e Buzdolabi,

e Ayakkabi dolabi,

e Duvar askiligi veya tasinabilir askilik

tahsis edilir.
YONETSEL STANDARTLAR
BA.0OY.03 Ogrenci odalarinda uyulmasi gereken kurallar belirlenir ve
) uygun alanlara asilir.
BA.OOY.04 Yipranmig ve hasar gormius malzemelerin zamaninda

) degistirilmesi saglanir.
BA.OOY.05 Yatak takimi (nevresim takimi) en az 10 gilinde bir kez ayrica
zaruri hallerde en kisa siirede degistirilir.

Ogrenci odalar planlanirken 6grencilerin  rahat kullanimi g6z 6nlnde
bulundurulmalidir. Bu amagla éncelikle her bir 6grencinin yasam alani asgari 10 m?ve
her odada 3 veya 4’er kisi kalacak sekilde planlama yapiimalidir. Banyo ve tuvalet oda
icerisinde yer almalidir. Ogrencilerin odalarinda giyinme alani ve ders caligabilmeleri
amaciyla odada barinan 6grenci sayisi kadar ¢alisma masasi bulunmalidir. Ayrica;

e Banyo-tuvalet icin 1 adet, oda i¢in 1 adet olacak sekilde 2 adet ¢op kovasi,

e Banyo icerisinde dgrencilerin kisisel temizlik esyalarini (sabun, sampuan vb.)
koyabilecegi raf/dolap bulunmalidir.

e Ayakkabilarin goéruntu kirliligi yaratmayacak sekilde muhafazasi icin yeterli
saylida kapali ayakkabi dolabi olmalidir.

o Kisisel egyalar (nevresim, yastik, yatak, alez, yorgan) 6grencinin kendisine,
ortak kullanilacak olan esyalar ise odada barinan o6grencilerin timune
zimmetlenmelidir.

Ogrencilerin daha konforlu bir sekilde yasamalarini saglamak amaciyla fiziksel
kosullarin yani sira toplu yagsama alanlarinda yonetsel dizenlemelerin yapilmasi da
onemlidir. Oncelikle temizlik kurallari, saygi ve hosgéri ilkeleri, mevzuat hiukimleri
g6z 6nunde bulundurularak oda igerisinde uyulmasi gereken kurallar belirlenmeli ve
uygulanmasini saglamak igin gerekli diizenlemeler yapilimalidir. Ornegin; daginik bir
goruntinin 6nune gegmek amaciyla 6grencilerin esyalarini masa, dolap, yatak ve
radyatorlerin Gzeri, pencere kenarlari vb. gelisiguzel yerlere birakmalari dnlenmelidir.
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Ogrencilerin dolap, masa, ranza, duvar vb. yerleri yazip gizmelerine, buralara resim,
poster, afis vb. yapistirmalarina izin verilmemelidir.

Ogrencilerin Kurumca zimmetlenmis malzemeleri uzun slre kullanmalari
saglanmalhdir. Ancak dogal sureci icerisinde kendiliginden yipranan, hasar goren,
rengi solan vb. deformasyonlara ugrayan malzemeler, 6grenci sikayetine sebep
olmadan yurt idaresince yenilenmelidir.

Kasitl olarak  o6grencinin/6grencilerin ~ yurt  malzemesine  zarar
vermesi/vermeleri (kay1p, hasar)  halinde, tutanak tutularak  zarar

ogrenciden/6grencilerden tahsil edilmeli, tahsil edilememesi halinde yasal sureg¢
baslatilmaldir.

Ogrencilere verilen nevresim takimlari en geg 10 giinde bir veya dgrencinin
talebi halinde daha kisa zaman araliklarinda, 6grencilerin yurtta bulundugu saatler
dikkate alinarak degistiriimelidir. Gerek yatak takimlarinin degistiriimesi sirasinda
tutulacak cizelge ve gerekse kat kontrollerinde ogrencilerin yatak takimlarini
zamaninda degistirip degistirmedikleri idarece de izlenmeli, degistirmeyen dgrenciler
gerektiginde yapici diyaloglarla konu hakkinda uyarilarak yonlendirilmelidir.




YURT YASANTISINA UYUM

YONETSEL STANDARTLAR
BA.YUY.01 Yurda yeni gelen her 6grencinin yurt yasantisina uyumunu
kolaylastirici faaliyetler diizenlenir. _
BA.YUY.01.01 Yurdu tanitici brogur, “KYK Rehber”, ili tanitici bilgiler ile I

Muadurlagu tarafindan dagitiimasi uygun bulunan brosurlerden
olusan “bilgi paketi” verilir.

BA.YUY.01.02 Yurt ve eklentileri gezdirilir ve sehri tanitici geziler dizenlenir.

BA.YUY.01.03 Kaydi yapilan ogrenciyi tanimaya yonelik olarak 6grencinin
sosyo-ekonomik durumu, yurt yasantisindan beklentileri,
hobileri, yurtta katilabilecegi egitim faaliyetleri vb. iceren Ek -18
“Ogrenci Kisisel Bilgi Formu” doldurulur.

BA.YUY.01.04 Uyum programi gergevesinde psikolog ve sosyal ¢alismacilar
tarafindan yurt yasantisina uyuma yonelik seminer, konferans
ve toplanti dizenlenir.

BA.YUY.01.05 Uyum programi cercevesinde yurt muduru tarafindan “iletisim
toplantilan” dtzenlenir.

BA.YUY.02 Ogrencilerin odalara yerlestiriimesinde  uyumlarini
kolaylastirici duzenlemeler yapilir.
BA.YUY.02.01 Odada barinacak olan ogrenciler belirlenirken; 6gretim taru,

uyrugu ve bolumu dikkate alinir.

BA.YUY.02.02 Ogrencilerin oda degisikligi taleplerini degerlendirmeye yonelik
kurallar belirlenir.

BA.YUY.03 Yapilan uyum caligmalan neticesinde halen yurt
yasantisina uyum sorunlari devam eden ogrencilerle ilgili
alternatif ¢ozum yollan geligtirilir.

BA.YUY.04 Yapilan uyum galigmalarina iligskin rapor hazirlanir.

Yurda yeni gelmis ogrencilerin yurt ve ogretim hayatlarini kolaylastirmak
amaciyla uyum programlari duzenlenmeli ve programlar yurt kayitlarinin
baglamasindan itibaren iki ay boyunca devam etmelidir. Bu dogrultuda;

Her 6grenci ile mutlaka iletisime gegilmeli, yogunluga goére bireysel ya da
gruplar halinde bilgilendiriime yapilmalhdir. Bu amagla; KYK Rehber, yurdu tanitici
brosur, il/ilgeyi tanitici vb. brogurlerden olusan bilgi paketi, 6grenci ve ailelerine
verilmeli ve yani sira yurt hizmet binalari gezdirilmelidir. Yurdun fiziki yapisi (6grenci
odalari, lokanta-kantin, kiguk isletmeler, ¢calisma salonu, spor alanlari vb.), kahvalti
ve aksam yemegi yardimi, yurtlarda uyulmasi gereken genel kurallar, egitim, sosyal,
kulturel ve sportif faaliyetler vb. konular hakkinda kisa bilgiler verilmelidir.

Bu faaliyetlerin diginda oncelikle yerel kaynaklar kullanilarak 6grencilerin il/ilgeyi
tanimalarina yonelik geziler duzenlenmelidir.

Sosyal ¢alismaci ve psikologlar tarafindan, olmamasi halinde ise yurt muduru
tarafindan gorevlendirilen personelce 06grencinin sosyo-ekonomik durumu, yurt
yasantisindan beklentileri, hobileri, yurtta katilabilecegi egitim faaliyetleri, herhangi bir
hastaligi ve sirekli kullandidi bir ilag olup olmadigi, vb. iceren “Ogrenci Kisisel Bilgi
Formu” (EK-18) gorevlendirilen personel tarafindan ogrenci ile bire bir gorusulerek
doldurulmalidir.
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Yurda uyum calismalari kapsaminda yapilmasi gereken diger bir faaliyet ise;

sosyal ¢alismaci ve psikologlar tarafindan;

e Aileden uzak kalma kaygisi,

e Aile 6zlemi,

e Yalnizlik hissi,

e Insan iligkileri,

e Toplu yasanilan yerler ve uyulmasi gereken kurallar vb.
konulara iligkin seminer, konferans ya da toplantilarin duzenlenmesidir.

Psikolog veya sosyal ¢alismaci bulunmayan yurtlarda diger kamu kurum ve
kuruluglarindan bu faaliyeti gergeklestirecek personel destegi alinmalidir.(sosyal
c¢alismaci ve psikolog disinda psikolojik danisman ve rehber 6gretmenlerden de bu
konularda destek alinabilir). Bu amacla yapilan galismalar yalnizca meslek elemanlari
tarafindan yapilmali toplantiya yurt idaresinden kimse katiimamalidir. Toplantida
belirlenen konular digina ¢ikilmamaldir. Faaliyet sirasinda 6grencilere gay, pasta,
mesrubat servisi vb. ikram yapilmalidir.

Uyum programinin ikinci ayi i¢erisinde yurt mudurt veya yurt maddr yardimcisi
tarafindan, 6grencilerin soru ve sorunlarini ifade etmelerine olanak saglayici “iletisim
toplantilar’”  dizenlenmelidir. Toplantilarda  6grencilerin sorulari dogru
cevaplandiriimali, dile getirdikleri sorun ve isteklerine ¢ozum getiriimeli ya da nasil
¢ozllecegi, ¢ozulemeyecek ise gerekgeleri anlatiimahdir. Yurt imkanlari ile yerine
getirilemeyecek olanlar il Midurligi/Genel Mudurliige bildirilmelidir. Toplanti sonunda
ogrencilere gay, pasta, mesrubat servisi vb. ikramlar yapilmalidir.

Yurt mudurlugu o6grencilerin 6zellikle oda arkadaslarina uyumlarini saglamak
konusunda uygun ortami olusturmahdir. Ogrencilerin hangi odalarda kalacaklarina
karar verirken asagidaki hususlar géz énunde bulundurulmalidir.

e Birinci ve ikinci 6gretim 6grencileri farkli kat veya odalarda,

e Benzer bolimlerde egitim gbren 6grenciler ayni odalarda,

e Ara sinif 6grencileri yurda yeni kayit yaptiran 6grencilerle ayni odalarda,

e Uluslararasi 6grenciler tlkemiz 6grencileriyle ayni odalarda,

o Ogrencilerin siyasi egilimlerine gére gruplasmalarini 6nleyecek sekilde
barinmalari saglanmahdir.

Esitlik ilkesi gdoz onunde bulundurularak 6grencilerin oda dedisikligi talepleri
olmasi halinde nasil bir yol izlenecegi, degisikliklerin hangi zamanda yapilacagi vb.
konular yurt mudurlugince onceden belirlenmeli ve 6grenciler ile tim personel
bilgilendirilmelidir. Bu dogrultuda asagidaki ilkelere uyulmaldir.

e (Oda arkadaslari ile anlasmazlik yasanmasi halinde;

v Ogrenci/dgrenciler oda arkadaslari ile anlasamadiklarina dair
sikayetlerini Yurt Mudurligune (sosyal ve psikolojik danismanlik servisi,
yonetim memuru, muaddr yardimcisi, nobet¢ci memur ya da yurt
muduarune) yazil olarak bildirmelidir.

Dilekge gelen evrak kaydina alinmalidir.

Anlagmazlik yagayan 6grenciler ile dnce bireysel sonrasinda toplu olarak

gorusulmelidir.

v' Anlasmazlik goérigsme sonucu ¢ozimlenemiyorsa, oda degisikligi
yapilimahdir.

v Disiplin sucu teskil eden bir durum tespit edilmis ise disiplin isleri streci
baslatilmaldir.

v" Yapllan islemlere ait rapor diizenlenmelidir.

AN
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e Ogrencinin farkl gerekgelerle oda degisikligi talebinde bulunmasi halinde;

v

AN

Ogrenci oda degisikligi talebini Yurt Mudurliigiine (sosyal ve psikolojik
danismanlik servisi, sorumlu yonetim memuru, mudur yardimcisi veya
yurt maduarane) yazih olarak iletmeli ve talep evrak kaydina alinmahdir.
Yurt muduaru talebi incelemeli, gerekli hallerde 6grenciyle gorusmeli,
uygun ise oda degisikligini yapmaldir.

Gerekiyor ise (saglik vb. durumlarda) sosyal ve psikolojik danismanlik
servisi, sorumlu yonetim memuru ya da mudur yardimcisi tarafindan
durum degerlendirilerek oda degisikligi yapiimalidir.

Acil olmayan durumlar igin talep dénem sonunda degerlendirilmelidir.
ilgili personel; égrencinin izin karti, bilgi karti ve sahsi dosyasinda
degisiklikleri yaparak dilekgeyi o6grenci sahsi dosyasinda muhafaza
etmeli ayrica elektronik sistemler Uzerinde gerekli degisiklikleri
yapmahdir.

Ogrencilerin uyumlarina yénelik yapilan tim galismalara ragmen uyum sorunu
yasayan ogrencilerin profesyonel destek almasi saglanmali, ailelerine haber

verilmelidir.

Yapilan tum faaliyetlere iligkin raporlar, Egitim Dairesi Baskanhgi tarafindan
olusturulan formata uygun olarak hazirlanmalidir.
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DERS CALISMA ALANLARI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.DCF.01 Ogrencilerin ders caligsabilmelerine olanak saglayici fiziki
diizenlemeler yapilir.

BA.DCF.02 Ogrencilerin egitim goérdiigii programlara goére talepleri ve
imkanlar dahilinde 6zel ¢galigma salonlan duzenlenir.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.DCY.03 Ders galigma alanlarinin kullanimina yoénelik kurallar belirlenir

ve uygun alanlara asilir.

Yurtlarda 6grencilerin ders ¢aligsabilmelerine olanak saglayici fiziksel alanlar
olusturulmahdir.
Ders c¢alisma alanlari 6grenci odalari igerisinde ve/veya yurdun imkanlariyla
orantili sekilde her blokta en az 1 adet ders galisma salonu seklinde duzenlenmelidir.
Ayrica; ogrencilerin egitim gordugu programlara gore talepleri ve yurdun
imkanlari da g6z 6ntnde bulundurularak;
e Muhendislik
¢ Dis hekimligi
e Konservatuar
e Mesleki egitim vb. bolumler i¢cin uygun malzemelerle tefris edilmis 6zel ¢calisma
salonlari olusturulmalidir.
Ders ve 0zel calisma salonlari; 6grencilerin en Ust dizeyde yararlanmalarini
saglayacak sekilde duzenlenmelidir. Bu amagla;
« Ogrenci ihtiyacini karsilayacak sayida masa ve sandalye konulmali ve iglevsel
sekilde yerlegtiriimelidir.
e Yeterli duzeyde aydinlatma, isitma ve havalandirma olanaklari saglanmalidir.
¢ Salonlarin amacina uygun sekilde kullanimini saglamak amaciyla
v" Kullanim zamanlari
v' Temizlik kurallari
v Saygl ve hosgoru ilkeleri
v" Mevzuat hikimlerini
iceren kurallar belirlenmeli, uygun alanlara asilarak 6grencilerin uymasina yonelik
onlemler alinmalidir.




KiSISEL BAKIM
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.KBF.01 Ogrencilerin kigisel bakim ihtiyaglarini kargilamalarina
olanak saglayici mekanlar olusturulur.

BA.KBF.01.01 Berber/kuafor, terzi, ayakkabi tamir vb. hizmetlerin verilebilecegi
alanlar olusturulur.

YONETSEL STANDARTLAR
BA.KBY.02 Kigisel bakim alanlan ile ilgili temel hijyen kurallan
belirlenir.

BA.KBY.02.01 Hizmette kullanilan ekipmanin temizlik ve dezenfekte
edilmesine yonelik tedbirler alinir.

BA.KBY.02.02 Hizmet verilen alanin genel temizligini saglayici dizenlemeler
yapilr.
Rehberlik:
e Gunluk, haftalik, ayhk ve yillik temizlik takip cizelgeleri

olusturulur.

BA.KBY.02.03 Gorevli personelin uymasi gereken hijyen kurallari belirlenir ve
uygun alanlara asilir.

BA.KBY.03 Hizmetin duzenli ve seri sekilde verilebilmesine yodnelik

kurallar belirlenir ve uygun alanlara asilir.

Yurtlarda 6grenci talepleri ve yurdun olanaklari gdéz oninde bulundurularak;
kuafdr/berber, terzi, ayakkabi tamir vb. kisisel bakim hizmetleri 6zel isletmeler
kanaliyla ogrencilere sunulmalidir. Bu alanlarda hizmet verilirken olugturulmasi
gereken ortam ile uymalari gereken temel kurallar asagida belirtilmistir.

KUAFOR/ BERBER HIiZMETi
o Kuafor/ berber hizmeti verilecek alanlara yonelik fiziki duzenlemeler yapilmalidir.
v" Yeterli diizeyde havalandirma olanaklari bulunmalidir.
v Gun 1s1g1ina esdeger bir sekilde dogal veya yapay olarak aydinlatiimalidir.
v’ Salonda ecza dolabi bulunmalidir.
Ayrica bayan kuaforler kisisel bakim alani ve sa¢ bakim alani olmak Uzere en
az iki bolumden olugmalidir.
e Temel hijyen prensiplerine uygun olarak hizmet verilmesi igin gerekli dnlemler
alinmalidir.
v’ Calisanlar kigisel temizligine 6zen gostermelidir.
v Calisanlarin kiyafetleri (is 6nlikleri) temiz olmalidir.
v lIsletici ve galisanlarin “hijyen egitimi belgesi” olmalidir.
v Salonun ve hizmet esnasinda kullanilan malzemelerin hijyenine yonelik
olarak planlama yapilmali, gorulebilecek alanlara asiimali ve takibi yapiimalidir.
v Metal aletlerin sterilizasyonu igin en etkin yéntem araci olmalari bakimindan
otoklavlar kullaniimalidir. (Makaslar ve ustura basliklar yikandiktan sonra
alkolle temizlenebilir.)
v Her 6grenci icin ayri havlu, ortl ve tek kullanimhik malzemeler kullaniimalidir.
v’ Her kuafériin yapilan ise gore en az iki takim gereci bulunmalidir. Bunlardan
birisi kullanimda iken, diger takim bir sonraki musteri i¢in kullanima hazirlanmak
Uzere dezenfekte veya sterilize edilmelidir.
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v' Temizlik, dezenfeksiyon ve sterilizasyon islemleri esnasinda eldiven
kullanmalhdir.
v Havlular kullanimdan sonra baska bir kiside kullaniimadan yikanmaya
gonderilmelidir.
e Saygi ve hosgoru ilkeleri ve mevzuat hukumleri ile asagida belirtilen hususlar da
g6z 6nunde bulundurularak uyulmasi gereken kurallar belirlenmeli ve uygulanmasini
saglamak icin gerekli duzenlemeler yapiimalidir.
v Onayli fiyat listeleri, 6grencilerin gorebilecedi uygun alanlara asiimalidir.
v Personel gorevi ile ilgili bilgilendirici yaka karti takmalidir.
v  Acllis kapanis saatleri belirlenmelidir ve bu saatlerde hizmet vermesi
saglanmalidir.

TERZi HiZMETI

e Terzi hizmeti verilecek alanlara yonelik fiziksel dizenlemeler yapiimalidir.

v’ Tadilati yapilmak Gizere verilen kiyafetlerin denenmesi igin kabin yapilmalidir.
(prova odalar).

v  Tadilat icin gelen malzemelerin konulabilecedi dolap ve askiliklar
bulunmalidir.

v Boy aynasl! bulunmalidir.

e Saygl ve hosgoru ilkeleri ve mevzuat hukumleri ile asagida belirtilen hususlar da
g6z o©Onunde bulundurularak uyulmasi gereken kurallar belirlenmeli ve
uygulanmasini saglamak igin gerekli dizenlemeler yapiimalidir.

v Onayli fiyat listeleri 6grencilerin gorebilecedi uygun alanlara asiimalidir.

v' Personel gorevi ile ilgili bilgilendirici yaka karti takmalidir.

v  Acllis- kapanis saatleri belirlenmelidir ve bu saatlerde hizmet vermesi
saglanmahdir

v Randevu usulii ile siparig teslimi yapiliyorsa bununla ilgili takip fisi
dizenlenmeli ve bir nushasi 6grenciye verilmelidir.

e Hizmet verilen alanin hijyenine yonelik olarak planlama yapilmali, gorulebilecek
alanlara asilmali ve takibi yapilmaldir.




MESCIT
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.MSF.01 Kapasite ve kat/blok sayisi goz dniinde bulundurularak yeterli
sayida mescit olusturulur.

BA.MSF.01.01 Mescitler bodrum katlar disindaki (gun 1s191 alacak sekilde)
katlarda konumlandirilir.

BA.MSF.01.02 Mescitlerde havalandirma ve isitma olanaklari saglanir.

BA.MSF.01.03 Gun isidina esdeger aydinlatma saglanir.

BA.MSF.02 Mescitler, sadelik ve gereklilikler esas alinarak uygun
malzemelerle tefrig edilir.

BA.MSF.02.01 Kible yonunu belirten isaretler ile buyuk mescitlerde minber,
mihrap ve vaaz kursusu bulunur.

BA.MSF.02.02 Mescit giriglerinde yeterli miktarda ayakkabilik, mescit icinde rahle,
raf, askilik ve kitaplik bulunur.

BA.MSF.02.03 Mescit zemini; yikanabilen, antibakteriyel hali ile kaplanir.

BA.MSF.03 ihtiyaci olan &égrencilerin manevi rehberlere rahatlikla
ulasabilmeleri ve gliven iginde hizmet alabilmelerine yonelik
gerekli fiziksel duzenlemeler yapilir.

YONETSEL STANDARTLAR
BA.MSY.04 Manevi rehberlerin temel (ulagsim, yemek vb.) ihtiyaglarinin
imkanlar olgusunde karsilanmasina donuk ¢caligmalar yapilir.
BA.MSY.05 Mescitlerin kullanimina yonelik kurallar belirlenir ve uygun
alanlara asilir.

Yurtlarimizda barinan 6grencilerin ibadetlerini yapabilmeleri amaciyla yeterli
say! ve kapasitede mescitler olusturulmalidir. Birden fazla blogu olan yurtlarda her
blokta mutlaka 6grenci talebini karsilayacak yeterlilikte mescit bulunmalidir.

Mescitler olusturulurken sadelik ve gereklilikler esas alinmali ve asagidaki
hususlar gbz 6ntinde bulundurulmahdir.

e Mescitler bodrum katlar disindaki katlarda konumlandiriimal ve gun 111

almasi saglanmalidir.

e Yeterli dizeyde aydinlatma, 1sitma ve havalandirma saglanmaldir.

e Mescit giriglerinde yeterli miktarda ayakkabilik, mescit iginde rahle, raf,

askilik ve kitaplik bulunmahdir.

e Mutlaka kible ydénunu gosterir isaretleme ile buylk mescitlerde minber,

mihrap ve vaaz kursusu olmalidir.

e Zemin yikanabilen, antibakteriyel hali ile kaplanmali ve temizlik planinda yer

alan periyotlarda yikanmasi saglanmalidir.

Bakanligimiz ile Diyanet isleri Bagkanligi arasinda yurtlarimizda barinan
genclerin manevi alanda yasadigi sorunlara daha kisa surede ve en dogru cevaplari
verebilmek, inan¢ alaninda yanlis dusince ve uygulamalarin 6nune gecgebilmek vb.
amaclarla dizenlenen protokol geregince manevi rehberler hizmet vermektedir.
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Manevi rehberlerden azami faydayi saglayabilmek igin;

Yurdun olanaklari ¢ercevesinde ogrenciyle saglikli iletisim kurulmasina katki
saglayacak, 6grenci mahremiyetini esas alan, tefrisati uygun, teknik alt yapisi
olusturulmus (bilgisayar, internet yazici vb) ve 6grencilerin kolay ulasabilecegi
bir mekan hazirlanmalidir.

Manevi destek uzmanlarinin 6grencilerle yaptigi gorismeler esnasinda butce
imkanlari ¢ercevesinde ¢ay, kahve, pasta vb. ikramlar yapilmaldir.

Gorevleri esnasinda temel (ulasim, yemek vb.) ihtiyaclarinin imkanlar
OlcUsunde karsilanmasina donuk ¢alismalar yapilmahdir.

Mescitlerde; temizlik kurallari, saygi ve hosgoru ilkeleri ile talimatlar géz 6nunde

bulundurularak uyulmasi gereken kurallar belirlenmeli, gorulebilecek uygun bir yere
asilmali ve kurallara uyulmasi saglanmalidir. Bunun disinda mescitlerde dégrencilerin
ibadet eden diger 6grencileri rahatsiz etmeden dini sohbetlerini de yapabilmelerine
imkan taninmaldir.




VALIZ ODASI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.VOF.01 Ogrenci valizlerinin muhafaza edilmesi igin fiziki olanaklar
saglanir.

BA.VOF.01.01 Valiz odasi olusturulur.

BA.VOF.01.02 Valiz odasinda celik raf ve merdiven bulunur.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.VOY.02 Valiz odasinin kullanimina yonelik kurallar belirlenir.
BA.VOY.02.01 Valiz odasinin kullanimina yonelik kurallar uygun alanlara asilir.
BA.VOY.02.02 Valiz odasi kullanilmadigi zamanlarda Kilitli tutulur.
BA.VOY.02.03 Teslim edilen her bir esya icin valiz karti doldurulur.

Valizlerin, 6grenci odalarinda daginikliga sebebiyet vermesini ve kullanim
alanini daraltmasini engellemek, ayrica duzenli bir bicimde muhafazasini saglamak
amaciyla valiz odalari olusturulmalidir. Valiz odalarinda; valizlerin dizenli bir sekilde
muhafazasini saglamak amaciyla yeterli sayida celik raf ve Ust raflarda bulunan
valizlere ulasmayi kolaylastirmak amaciyla merdiven de bulunmalidir.

Valiz odasindan en iyi sekilde yararlanilabilmesini saglamak amaciyla; kullanim
zamanlari, temizlik kurallari, saygi ve hosgoru ilkeleri ile mevzuat hukimleri de g6z
onunde bulundurularak uyulmasi gereken kurallar belirlenmelidir.  Kurallar
belirlenirken asagidaki hususlar da dikkate alinmalidir.

e Valiz odasi kullaniimadigi zamanlarda guvenlik amaciyla Kkilitli tutulmal,
anahtari idarede ve valiz odasi sorumlusunda bulunmali, kesinlikle 6grenciye
verilmemelidir.

e Valiz odasi iglemleri sadece mesai saatlerinde gerceklestiriimelidir. Ancak
mesai saatleri disindaki zorunlu hallerde ndébetci personel tarafindan islem
yapiimahdir.

o Ogrencilerin valizleri, valiz kartiyla teslim alinmali ve teslim edilmelidir. Valiz
kart iki pargadan olugsmali ve valiz kartinda dgrencinin adi soyadi, TC kimlik
numarasi, blok-oda-yatak bilgileri ile valizin teslim tarihi bulunmalidir. Valiz teslim
alindiktan sonra bir pargasi 6grenciye teslim edilmeli ve diger parca valize
baglanmalidir.

e Valizlerin iginde yiyecek, icecek gibi maddeler bulundurulmamalidir.

e Enfazla 1 yil alinmayan valizler 6grenciye ulagilamiyorsa imha edilmelidir.
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GENGLIK VE SPOR BAKANLIGI
. YUKSEK OGRENIM
KREDI VE YURTLAR KURUMU




GENEL TEMIZLIK

MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR
BA.GTF.01 Her katta temizlik malzemelerinin muhafazasina yonelik en az
bir adet temizlik odasi veya temizlik dolabi bulunur.
BA.GTF.02 Dis mekana acgilan (gati dahil) tiim bosluklarda zararlilara
(hasere) karsi onleyici tedbirler alinir.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.GTY.03 Yurt ve oda temizligine yonelik kurallar belirlenir ve uygun
alanlara asilarak takibi yapilir.

BA.GTY.03.01 Temizligin yapilacag: zaman dilimleri belirlenir.
o Gunluk, haftalik, aylik ve yillik temizlik planlari yapilir.

BA.GTY.03.02 Temizligi yapacak personelin gorev alanlari belirlenir.

BA.GTY.03.03 Temizlikte kullanilacak malzemelerin kullanim alanlari ile temizligin
yapilma sekli belirlenir.

BA.GTY.03.04 Temizlikte kullanilacak kimyasallarin, Saglik Bakanligi onayl
olmasi ve uygun kosullarda muhafaza edilmesi saglanir.

BA.GTY.04 Zararhlar (hasere) ile etkin sekilde miicadele edilir.

BA.GTY.04.01 Ayda en az bir kez ilaglama yapilir ve kayit altina alinir.

Toplu yasam alanlarinda genel temizligin saglanmasi insan saghgi agisindan
baylk 6nem tagimaktadir. Yurtlarda dogru ve etkili temizligin yapilmasina yonelik
onlemler alinmali ve kurallar belirlenerek takibi saglanmalidir. Bu amagla;

Temizligin yapilacagi malzemelerin belirlenmesi, muhafazasinin saglanmasi ve
temizlik planlarinin olusturulmasi gerekmektedir. Temizlik faaliyetleri gerceklestirilirken
mumkuin olan en kisa surede en etkili temizligi yapmak hedeflenmelidir.

Temizlikte kullanilacak kimyasallar, Saghk Bakanlgi onayh olmali ve her katta
bunun igin ayrilan dolaplarda veya odalarda muhafaza edilmelidir. Muhafaza edilirken
temizlik malzemelerinin 6zelliklerine uygun olarak énlemler alinmalidir. Ornegin;

e Temizlk malzemeleri yaninda baska herhangi bir malzeme
bulundurulmamalidir.

e Kimyasallar; orijinal ambalajlarinda agzi kapal olarak muhafaza edilmeli ve
oda/dolap belirli araliklarla havalandiriimaldir.

e Orijinal ambalajlarindan daha kuguk bir kaba alinmasi gerekiyorsa; karigiklik
ve tehlikeli durumlara sebep olmamasi igin isaretlenmis 0zel kaplara
konulmalidir.

Etkili bir temizlik yapilabilmesi igin planlamanin dogru sekilde yapilmasi
onemlidir. Planlama yapilirken; personel sayisi, personelin gorev dagilimlari,
temizlikte kullanilacak malzemelerin nitelikleri, temizlik yapilacak alanlara goére
temizlik periyotlarinin belirlenmesi, ayrica planlamanin ardindan tum ilgililerin
bilgilendirilmesi gerekmektedir.

Planlama yapilirken asagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.

e Mekan ve esyalarin temizlik plani; gunluk, haftalik, aylik ve yillik olarak asagida
belirtilen periyotlara uygun sekilde yapiimalidir. Ayrica Ek-4/1’de yer alan “Yurt
Temizlik Plani” hazirlanarak temizlik personeli bu konuda bilgilendiriimeli,
gorebilecekleri uygun alanlara asiimalidir.
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Ogrenci yatak odalarinin temizliginin yapilacadi saatler sinav dénemleri, ikinci
ogretim 6grencileri vb. durumlar dikkate alinarak yurt idaresince belirlenmelidir.
idare odalarinin  temizli§i mesai saatinin  baslangicindan  6nce
sonlandiriimalidir.

Ayrica temizlik personeli gorevini yerine getirirken asagidaki hususlara dikkat

etmelidir.

Temizlik esnasinda hicbir sekilde guraltd yapmamali, 6grenci ve caliganlari
rahatsiz etmemelidir.

Kurumun belirlenmis oldugu kurallara, isin standart ve prosedurlerine uymalidir.
Yurt idaresince belirlenen ig kiyafetlerini giymeli ve yaka kartlarini takmaldir.
idare ve dgrencilere karsi 6l¢illi davranmalidir.

TEMIZLIK YAPILAN YERIN TURUNE GORE TEMIZLIK PERIYOTLARI

Gunlik Temizlik

Sert zeminler stpurulmeli ve paspaslanmalidir.

Tam tuvalet ve lavabolar gunde en az 2 kez ve kirlendikge mikrop olduricu
solusyon ile temizlenmeli ve zeminleri paspaslanmalidir.

Radyatorlerin tozu alinmalidir.

Cop kovalari bosaltiimali, yerleri temizlenmeli ve tekrar posetlenmelidir.
Merdiven korkuluklarinin tozu alinmalidir.

Girig kap! cam ve gergeveleri silinmelidir.

Hali kapli zeminler sUpurtimelidir.

Karli ve soguk gunlerde bina ¢evresi kardan ve buzdan, catilar sarkitlardan
temizlenmelidir.

Bina dnleri ve gevresi temizlenmeli ve surekli temiz tutulmahdir.

Asansor igi ve kapilari silinmelidir.

Ogrenci odalarinin temizligi esnasinda odalar, temizlik gérevlileri tarafindan
mutlaka havalandiriimaldir.

Haftalik Temizlik

Masa ve dolaplarin diglar silinmelidir.

Kapilar ve ahsap dogramalar sabunlu su ile silinmelidir.

Cop kovalari yikanmahdir.

Duvar ve situnlarin tozu alinmalidir.

Ortimcek aglari alinmaldir.

Kararan ve paslanan metal esyalar parlatilmalidir.

Masa, sandalye, koltuk, sehpa, komodin, elbise dolabi vb. tim mobilyalar
sabunlu su ile temizlenmelidir.

Ogrenci odalarinda bulunan buzdolaplarinin temizligi yurt idaresi tarafindan
kontrol edilmelidir.

Katlar, odalar, ortak alanlar ve buzdolaplarinin temizliginin plana uygun sekilde
ve yeterli dizeyde yapilip yapiimadidi yurt idaresi tarafindan mutlaka kontrol
edilerek Ek-4/2’de yer alan “Yurt Temizlik Takip Cizelgesi” imzalanmalidir.

Avlik Temizlik

- =

Halilar kopUklu su ile yerinde yikanmali ve kurutulmalidir.

Lambalar temizlenmelidir.

Tavan ve 5 m. yukseklik altindaki yerler pelis ve /veya mop yardimi ile
temizlenmelidir.

Silinebilir 6zellikteki duvarlar silinmelidir.



Mermer zeminler cilalanmalidir.

Teraslar temizlenmelidir.
Tam yurt alanlari haserelere kargi ilaglanmalidir.
Pencerelerin i¢ yuzeyleri ve bina igerisinden erisimi mumkuan olan dis ylzeyler
temizlenmelidir.
Yillik Temizlik
e Binalarin giydirme ve kaplama yuzeylerinde bulunan dig yuzey cam, gerceve,
pervazlar ve metal yuzeyler yilda en az 1 kez temizlenmelidir.
e Binaya ait havalandirma bosgluklari ve c¢ati aralar yilda en az 1 kez
temizlenmelidir.
e Hallar yilda en az 3 kez, mescit halilari ise en az yilda 2 kez yikanmalidir.
e Yilda en az 2 kez uygun temizlik maddeleri ile 6grenci odalarinda yer alan
buzdolaplari dezenfekte edilmelidir.
e Su depolari yilda 2 kez temizlenmelidir.
e Perdeler, en az yilda 2 kez ve zaruri hallerde en kisa surede temizlenmelidir.
e Yorgan, yastik, pike, alez; en az yilda 1 kez ayrica zaruri hallerde en kisa
surede degistiriimelidir

Haserelerle miucadele edebilmek icin; temizligin dogru ve duzenli bir sekilde
yapilmasi, hagerelerin bina i¢ine girisinin engellenmesi ve periyodik ilaglama yapilmasi
gereklidir.

Haserelerin bina i¢cinde yuva ve barinak olarak kullanilabilecekleri yerlerin (boru-
kablo vs. etrafindaki duvar agikliklari, kapi! /pencere kasasi ile duvar arasi, tezgah-
duvar aralari vb.) kapatilmasi, pencerelere sineklik takilmasi vb. dnlemler alinmalidir.

llaglamalar “Halk Saghgi Alaninda Haserelere Karsi ilaglama Usul ve Esaslari
Yénetmeligi” ne uygun olarak, “Halk Saghg§i Alaninda Haserelere Karsi ilag Uygulama
izin Belgesi” olan bir firmaya asgari ayda bir, ayrica yurt midurliiginin gerek gérdiigi
zamanlarda yaptiriimalidir.




OGRENCILERE SUNULAN GAMASIR YIKAMA HIiZMETI

MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.CYF.01 Ogrencilerin  kiyafetlerinin  temizligini  (yikama-kurutma-

utuleme) saglamaya yonelik fiziki sartlar olusturulur.

BA.CYF.02 Her 50 6grenciye 1 adet gamasir makinasi, her 100 6grenciye

1 adet kurutma makinasi kurulur.

YONETSEL STANDARTLAR
BA.CYY.03 Camasir yilkama hizmetinin dliizenli ve seri sekilde

verilebilmesine yonelik kurallar belirlenir ve uygun alanlara
asilarak takibi yapilr.

Her yurtta 6grencilerin kiyafetlerini yikama-kurutma ve Utlilemelerine olanak

saglayici duzenlemeler yapilmalidir.

Yikama- kurutma ve Utileme hizmeti Kurum tarafindan verilebilecegi gibi 6zel

isletmeler kanaliyla da verilebilir.

Yikama hizmetinin Kurum tarafindan verilmesi halinde;

Camasir yikama hizmeti icin mimkun oldugunca bodrum katlarda yeterli alan
olusturulmahdir.

50 6grenciye 1 adet camasir makinasi, 100 6grenciye 1 adet kurutma makinasi
ogrencilerin hizmetine sunulmahdir.

Hizmet verilecek saatler, 6grencilerin etkin olarak yararlanabilecekleri sekilde
belirlenmelidir. Gerektiginde mesai saatleri digsinda da hizmet sunulmalidir.
Hizmet, yurt muduarlagunin goérevlendirecedi bir personel tarafindan koordine
edilmelidir.

Camasir makinalarinda, kapasitesi altinda ¢amasir yikanmasini dnlenmeye
yonelik dizenlemeler yapiimalidir.

Yikama hizmetinin camasirhane isletmeleri araciligiyla verilmesi halinde;

Yurt kapasitesine bagh olarak her 50 6grenciye 1 adet, 10 kg/h kapasitede
sanayi tipi camasir makinasi ve her 100 6grenciye 1 adet kurutma makinasi
ogrencilerin hizmetine sunulmahdir.

Camasgirhane igletmeleri 09.00-22.00 saatleri arasinda hizmet vermelidir.

Blok velveya katlarda o6grencilerin gamasirlarini kurutmalari i¢in ¢amasir

kurutma odalari olusturulmalidir. Fiziki yetersizlikler nedeniyle gamasir kurutma odasi
olusturulamamasi halinde, bu is i¢in uygun mekanlar belirlenmeli ve buralara gamasir
kurutma askilari konularak 6grencilerin kullanimina sunulmalidir.

Camasir yilkama hizmetinin dizenli ve seri verilebilmesi amaciyla kullanim

zamanlari, temizlik kurallari, saygi ve hosgoru ilkeleri ile mevzuat hiukumleri dikkate
alinarak uyulmasi gereken kurallar belirlenmeli 6grencilerin goérebilecegi alanlara
asilmali ve bu dogrultuda hizmet verilmelidir.

- -



OGRENCI KAYIT OLMA iSLEMLERI

MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.KOF.01 Kayit islemlerinde kullaniimak tizere uygun ve yeterli sayida

ekipman temin edilir.
Bilgisayar

Parmak izi alma cihazi
Fotograf makinasi
Kimlik basma makinasi

BA.KOF.02 Ogrenci ve veliler igin uygun bekleme alanlari olusturulur.

e Oturma alanlar olusturulur.
o |kramlar yapilir.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.KOY.03 Kayit islemlerinin seri, etkin ve dogru sekilde yapilabilmesi

amaciyla gerekli diizenlemeler yapilir.

BA.KOY.04 Ogrenciye yurt yagantisinda kullanacagi malzemeler

e Oda mobilyalan
o Kisisel mefrusat (nevresim, yastik, yatak, alez, yorgan)
taahhutname karsiliginda zimmetlenerek teslim edilir.

Kayit igslemleri yapilirken ogrencilerin en kisa surede iglemlerini bitirmeleri

hedeflenmeli ve bunu saglamak icin gerekli tum tedbirler alinmalidir. Bu nedenle;

Ogrenci bilgilerinin elektronik ortamlara aktariimasinda kullanilacak ekipman
(parmak izi alma cihazi, fotograf makinasi, kimlik karti basma makinasi vb.) ile
ogrencilerin evraklarini hazirlamada kullanacaklari makas, yapistirici, kalem,
ornek olarak hazirlanmis dokiman vb. malzemeler temin edilmelidir.

is akisini kolaylastiracak sekilde personel arasinda gérev dagilimi yapiimali, hafta
sonu ve mesai saatleri diginda gelen oOgrencilerin kayitlari ndbet¢i memur
tarafindan gergeklestirimelidir. Ogrencilerin yogun olarak kayit igin yurda gelmeleri
halinde ek tedbirler alinmalidir.

Yurda giris anindan itibaren 6grencilerin kayit islemlerini tamamlayincaya kadar
yapmalari gereken islemlerle, ugramalari gereken odalari gosteren yonlendirme
levhalari uygun alanlara asiimalidir.

Kayit esnasinda 6gdrencilerin ve velilerinin kendilerini rahat hissetmesini saglamak
amaciyla bekleme alanlari olugturulmali ve bu amagla ayrilan 6denekten ikramlar
yapilimahdir.

Kayit ile ilgili islemlerini tamamlayan 6grencilere yurt yasantisinda kullanacagi
malzemeler (yatak takimi, yorgan, yastik, alez) ve odada ortak (dolap, perde vb.)
kullanilacak malzemeler taahhitname ve demirbas esya seneti karsiliginda
verilmeli ve belgeler idarede muhafaza edilmelidir.

- -



OGRENCI KAYIT SILME iSLEMLERI

YONETSEL STANDARTLAR
BA.KSY.01 Yurttan kayit silme is ve islemlerinin seri, etkin ve dogru
sekilde yapilabilmesi amaciyla gerekli diuzenlemeler yapilir.
BA.KSY.02 Yurt yasantisinda kullanilmak lizere verilen zimmetli esyalar

taahhiitname ve “Ogrenci ilisik Kesme Formu” karsiliginda
teslim alinir.

Kayit silme iglemleri; yapilirken dgrencilerin en kisa surede bu iglemlerini
bitirmeleri hedeflenmelidir. Ozellikle yilsonunda kayit silme iglemleri esnasinda
olusabilecek yogunlugun onlune gecgebilmek amaciyla yeterli sayida personel
gorevlendirilmelidir.

Ogrencinin kayit sildirmesi halinde, Gzerindeki zimmetli esyalari eksiksiz teslim
etmesini saglamak amaciyla “Ogrenci llisik Kesme Formu” (EK- 5) kullaniimalidir.
Formda ilgili tdm birimlerin imzasi alinmali ve form 6grenci dosyasinda saklanmalidir.
Ayrica kayit esnasinda alinan taahhitname de 6grenciye teslim edilmelidir.

Yurtta kayith olan 6grencinin uzun sureli yurttan ayrilmasini gerektiren
hallerde(yaz tatili ve olaganusti durumlarda) demirbas esya senedi karsihgi
malzemeler teslim alinmalidir.

Ogrencinin teslim almis oldugu yurt malzemelerine zarar vermesi halinde
tutanak tutulmali ve 6grenciden rayi¢ bedel Uzerinden tahsili gergeklestiriimelidir. Konu
ile ilgili evraklar 6grenci dosyasina konulmali, tahsil edilememesi halinde yasal sure¢
baslatilmaldir.




OGRENCI iZiN iSLEMLERI
YONETSEL STANDARTLAR

BA.OiY.01 Ogrencilerin izin iglemlerinin en kisa siirede yapilmasini
saglamaya yonelik duzenlemeler yapilir.

Yurtta kayitli olan 6grencilere, talepleri halinde (yuksekogrenim kurumlarinin
akademik takvimleri geregi verilen tatiller, hafta sonu tatilleri, diger resmi tatiller ve 6zel
izinler (ndbet, kurs, staj vb.) hari¢c olmak Uzere) 6grencinin kalan izin gun sayisi dikkate
alinarak yurt muduarliganan onayiyla izin verilebilir.

Ogrenciler, izin taleplerini KYKNET Bilgi Sistemi (izerinden yapmali ve talepler
yurt idaresince uygun gorulmesi halinde o6grencinin magduriyetinin engellenmesi
amaciyla en kisa surede onaylanmalidir.

Ancak sistemde herhangi bir ariza olmasi halinde 6grenciden izin talebine
iliskin dilek¢esi alinmali, arnzanin giderilmesini takiben sisteme girisi yapilarak
onaylanmalidir. Onay islemleri mesai saatleri iginde yurt mudura veya izin vermeye
yetkili personel, mesai saatleri diginda ise nébetgi memur tarafindan yapilimaldir.

- -
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ENGELLI OGRENCILER
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.EOF.01 Engelli 6grencilerin yurt yasantilarini kolaylastirici fiziksel
diizenlemeler yapilir.

BA.EOF.01.01 Farkh engel tdrleri bulunan o6grencilerin tim yurt ve ortak
alanlara erigimini kolaylastirici dizenlemeler yapilir.
Rehberlik

Girig ¢ikis rampalari

Hissedilebilir yer yon levhalari

Oda ici duzenlemeler

Sesli uyari sistemleri

Asansor kabin duzenlemeleri

YONETSEL STANDARTLAR

BA.EOY.02 Engelli ogrencilerin yurtta duzenlenen faaliyetlere etkin
sekilde katiliminin saglanmasina yonelik ek tedbirler alinir.

BA.EOQY.02.01 Faaliyetlere iligkin bilgilendirmeler engel gruplari géz &éniinde
bulundurularak farkli kanallardan yapilir.

BA.EOY.02.02 Engelli dgrencilerin faaliyetlere aktif katilimi saglanir ve egitim
faaliyetlerinde igitme engelliler i¢in gerekli duzenlemeler yapilir.

Yurtlarda engelli 6grencilerin engellerinden kaynaklanabilecek sorunlari en aza
indirebilecek sekilde duzenlemeler yapilmahldir. Duzenlemeler yapilirken engelli
ogrencilerin yalnizca odasina degil, yurtta bulunan tim ortak alanlara da kolayca
erisimini saglamalari hedeflenmelidir.

Engelli 6grencilerin yurtta barinmasi ve verilen tim hizmetlerden yararlanmalari
amaciyla TS 9111 standartlarina uygun sekilde;

e Her blogun zemin katinda engelli 6grencilerin kullanimina uygun sekilde
dlzenlenmis, icgerisinde tuvalet, dus ve lavabosu bulunan oda tahsis
edilmelidir. (Ikiger kigilik)
e Her 300 kapasite igin ilave olarak 1 adet engelli odasi bulunmaldir.
Ogrencilerin ortak alanlara erisimini kolaylastirmak igin;
v' Girig ¢iIkis rampalart,
v Hissedilebilir yer/ yon levhalari
v Asansor kabin dizenlemeleri
v' Gorme engelli 6grencilere yonelik olarak sesli uyari sistemleri (GPRS
sistemi gibi)
vb. fiziksel duzenlemeler yapiimalidir.
Konferanslarda isitme engelli 6grencilere yonelik olarak isaret dili ile anlatim
olanagi saglanmaldir.

- m
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ULUSLARARASI OGRENCILER
MAKINA EKIPMAN VE FiZiKSEL STANDARTLAR

BA.UOF.01 Uluslararasi ogrencilerin yurt yasantilarini kolaylastirici
fiziksel diizenlemeler yapilir.

BA.UOF.01.01 Yénlendirme tabelalari ve kat planlari ingilizce olarak da hazirlanir.

BA.UOF.01.02 Bilgilendirme paketinin igerigi farkl dillerde basilir.

YONETSEL STANDARTLAR

BA.UOY.02 Uluslararasi ogrencilerin ulkemiz ogrencileriyle
kaynasmalarini saglayici diizenlemeler yapilir.

BA.UOY.02.01 Uluslararasi 6grencilerin tlkemiz 6grencileriyle ayni odalarda
barindiriimasina 6zen gosterilir.

BA.UOY.02.02 Uluslararasi 6grencilerin diizenlenen egitsel, sosyal ve kiltirel
faaliyetlere katilimina yonelik galismalar yapilir.

Uluslararasi o6grencilerin yurda ilk geldikleri andan itibaren yabanci olmalari
nedeniyle yasayabilecekleri kaygilari en aza indirmek ve uyumlarini kolaylastirmak
amaciyla duzenlemeler yapiimalidir. Bu dogrultuda; yurt ve eklentilerine rahatlikla
ulagsabilmelerini saglamak icin kat planlari ve yonlendirme tabelalari ile ilk kayit
esnasinda dgrencilere verilen bilgi paketi de uluslararasi 6grenciler igin ingilizce olarak
hazirlanmalidir.

Uluslararasi ogrencilerin Ulkemiz o6grencileriyle kaynasmalarini ve kultirel
etkilesimi saglamak igin, ulkemiz 6grencileriyle birlikte ayni odada barindiriimalarina
O0zen gosterilmeli, egitim, sosyal, kulturel, sportif faaliyetler ile diger etkinliklerde,
ogrencilerin bir arada yer almalari saglanmalidir.

- -
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ACIL SAGLIK, TAKIP VE YONLENDIRME
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BA.ASF.01 Basit yaralanmalarda kullanilmak tizere ecza dolabi bulunur.
BA.ASF.01.01  Ecza dolabinda Saglik Bakanliginin belirledigi standartlara uygun
ilkyardim malzemeleri bulunur.

YONETSEL STANDARTLAR
BA.ASY.02 Acil saglik sorunlarinda hasta sevk formu diizenlenerek 112
acil yardim gagrisinda bulunulur.
BA.ASY.03 Saglik raporu olan ve talep eden 6grencilere destek hizmeti
verilir.
Rehberlik

e Colyak, diyabet vb. hastaligi olan o6grencilere istekleri
halinde, lokanta ve kantin igletmelerinden uygun yemek
cikartilmasi saglanir.
e Solunum rahatsizligi olan égrenciler, daha az 6grencinin
barindigi odalara yerlestirilir ya da baska bir yurda nakli
yapilir.

BA.ASY.04 Hastanede yatan 6grenci olmasi halinde 6grencinin durumu
takip edilerek ailesi bilgilendirilir.

BA.ASY.05 Bulasici hastaligin tespit edilmesi halinde gerekli tedbirler
alinir.

Kurumumuz yurtlarinda barinan o6grencilerin saglik problemleri yasamalari
halinde yanlis mudahaleleri 6nlemek amaciyla yapilmasi gerekenler 6nceden
belirlenmelidir.

Yurt mudurluklerinde, yurdun fiziki konumu ve sartlarina uygun olarak yeteri
kadar dis yuzu beyaz, Uzerinde kirmizi ay isareti olan ecza dolabi bulunmalhdir. Ecza
dolaplari yurtta revir varsa revirde, bulunmamasi halinde ise yurt idaresinin kontrolu
altinda, kolay ulasilabilir yerlerde ve kilit altinda tutulmali, anahtarlar idarede
bulundurulmal

Ecza dolaplarinda Saglik Bakanhginin belirledigi standartlara uygun
malzemeler eksiksiz olarak bulundurulmali ve son kullanma tarihleri kontrol edilerek
suresi gegcen malzemeler yenileriyle degistirilmelidir.

Ecza Dolaplarinda Bulunmasi Gereken ilk Yardim Malzemesi ve ilaglar;
Pamuk (25 gr),

Steril Gazli bez (3-4 adet),

Sargi Bezi (5 adet kuguk-2 adet buyuk),

Flaster (kUguk boy 1 adet),

Antiseptik solusyon

Yanik merhemi

Anti alerjik merhem

ik yardim broslri (1 adet),

Beden derecesi (1 adet),

- -



Ayrica ecza dolaplarinda ilk yardim brogsurlu bulundurulmali, dolap kapaginin i¢
tarafina icindeki malzemenin bir listesi yapistiriimahdir.

Ogrencilerin yurttaki acil hastalik ve yaralanma hallerinde, yurt idaresi veya
mesai saatleri haricinde ndbet¢ci memurlarca, 112 numarali telefon vasitasi ile ilgili
merkeze "acil yardim ¢agrisi” nda bulunulmaldir.

Merkezce, "acil yardim ¢agrisina" olumlu cevap veriimesi halinde; buradan
yapilacak yonlendirmelere uygun hareket edilerek, saglik personeli ve ekibine gerekli
tum kolaylik gosterilmeli ve yardimci olunmalidir.

Merkezde bulunan ve c¢adriyr alan tabibin, talebin acil saglik hizmeti
gerektirmedigine kanaat getirmesi ve talebi reddetmesi halinde, ilgili tabipten,
izlenecek en uygun yol ve yontem hakkinda bilgi alinmali ve durum, ndébet defterine
kaydedilmelidir.

Zorunlu ve ivedi olarak yapilmasi gereken (ilk yardim, acil yardim c¢agrisi,
ambulans temini, 6grencinin saghk kurumuna nakli vb.) is ve islemlerin
tamamlanmasindan sonra; durum ve gelismeler hakkinda, ndbet defterine gerekli kayit
dusulmelidir. Gerekli durumlarda, 6grencinin ailesi de durumdan haberdar edilmelidir.

Hasta, yarali 6grencinin ambulansla hastaneye sevkinin gerekmesi halinde;
gorevli personel tarafindan "hasta/yarali sevk formu" detayli olarak doldurulup
imzalandiktan sonra tarih sirasina gore yurt madarliginde muhafaza edilmelidir.

Diyabet, ¢olyak vb. 6zel bir diyet uygulamasi gereken hastaligi olan 6grencilerin
beslenmeleri konusunda yurt idaresi gerekli kolayligi saglamalidir. Gerektiginde
ogrenci icin lokanta ve kantin igletmelerinden uygun yemek ¢ikartilmasi saglanmalidir.

Ayrica; kronik solunum rahatsizligi olan 6grencilerin kisi sayisi daha az olan
odalarda barindiriimasi, eder o yurtta uygun oda yoksa bagka bir yurda naklinin
yapiimasi konusunda destek olunmaldir.

Ogrencinin hastanede yatarak tedavi gdormesini gerektiren durumlarda ailesi
veya yakinlari durum hakkinda bilgilendiriimelidir. Ogrencinin ve ailesinin durumu takip
edilmeli ve kendilerini yalniz hissetmemeleri saglanmaldir. Ailesinin veya yakinlarinin
gelmemesi durumunda ogrenciye ihtiyaclari icin destek verilmelidir.

Bulasici ya da salgin hastalik belirtisi gosteren 6grenci olmasi halinde o 6grenci
ile ayni odada kalan ve yakin temasta bulundugu arkadaslar gerekli tetkikler igin
derhal hastaneye yonlendirilmeli, bulagici hastaligi olmadigina dair bir belge ile tekrar
yurda giris izni verilmelidir.

Bulasici hastaligi tespit edilen 6grencilere ait mefrusatla birlikte tim oda
dezenfekte edilmeli ve mikrobun yayilmasi engellenmelidir.







| Ulusal ve uluslararasi gida mevzuatina uygun, ogrencilerin
yeterli ve dengeli beslenmesine katki saglayici gesitlilik ve

miktarda; kaliteli, besin degeri yiiksek ve giivenli gida
sunumu saglamaktir.



YETERLI-DENGELi BESLENME
YONETSEL STANDARTLAR

BE.DBY.01 Ogrencilerin yeterli ve dengeli beslenmelerine katki
saglayacak cesit ve miktarda beslenme hizmeti sunumuna
yonelik diizenlemeler yapilir.

BE.DBY.01.01  Kahvalti ve yemek cesitleri icin menu planlamasi yapilir ve kayit
altina alinir.

Rehberlik:

Asgari duzeyde;

Kahvalti menusunde;

e Peynir gesitleri,(en az 2 gesit peynir)

Zeytin gesitleri

Yumurta

Bal ve recel gesitleri vb.

Tereyag

Sut, meyve suyu, ¢ay vb.

Tost, simit, pogaga, borek cgesitleri vb.

Sebze ve meyve

Aksam yemedi menusunde; Her besin grubundan en az bir ¢esit
yemek (gorba, kirmizi et, beyaz et, tahil grubu, bakliyat grubu,
sebze, meyve, tath, yogurt) bulunur.

BE.DBY.01.02 Kurumca belirlenen gramaj ve porsiyon agirliklari uygulanir.

Besin 6geleri alinmadiginda, gerektiginden az ya da ¢ok alindiginda, bliyume
ve gelismenin engellendigi ve saghgin bozuldugu bilimsel bir gercektir.

Yurtlarimizda barinan 6grencilerimizin yas gruplar itibariyle halen gelisme
¢aginda olmasi, ortalama 4 yil gibi uzun bir sturede beslenme ihtiyacinin buyuk bir
kismini yurtlarimizin lokanta-kantin isletmelerinden karsiladigi dusunuldagunde;
Kurumsal olarak 6grencilere verdigimiz beslenme hizmetinin 6nemi kendini ortaya
koymaktadir.

Ogrenciler gunlilk beslenmesinin sabah ve aksam olmak Uzere en az iki
0gununa yurtlarimizda hizmet veren lokanta-kantin isletmelerinden kargilamaktadir.

Bu nedenle; sabah kahvaltisi ve aksam yemeginde menudde her besin
grubundan cesitlilik saglanmalidir.

Lokanta-kantin isletmelerinde sabah kahvaltisi ve aksam yemegi se¢meli menu
(alakart) seklinde sunulmali ancak Kurumca istenildiginde; Kurum tarafindan tespit
edilen esaslar ve fiyatlar dahilinde tabldot usult yemek verilmelidir.

Yemek mendleri haftalik olarak planlanmahdir.

Gunlik menullerde 2. 6gretim ogrencilerine de yetecek miktar ve cesitlilikte
yemek ve kahvalti hizmeti sunulmalidir.
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GuUnlik menulerde asgari duzeyde;(kapasitesi 500’e kadar olan yurtlar igin)
Kahvalti menusunde;

e Peynir gesitleri,(en az 2 gesit)
Zeytin gesitleri
Yumurta
Bal ve recel gesitleri vb.
Tereyagi
Sut, meyve suyu, gay vb.
Tost, simit, pogaca, borek cesitleri vb.
e Sebze ve meyve
Aksam yemegdi menusinde;
Her besin grubundan en az bir ¢esit yemek;
Corba cesitleri,
Kirmizi et yemegi cesitleri,
Beyaz et yemegi cesitleri,
Tahil grubu igeren yemekler (pilav, makarna vb.),
Kuru bakliyat grubu iceren yemekler (Kuru fasulye, nohut, barbunya vb.)
Sebze yemegi gesitleri,
Meyve cgesitleri,
Tath cesitleri,
Salata gesitleri
Cacik, yogurt vb. bulunmaldir.

Asgari duzeyde belirlenen gesitler 6grenci kapasitesi 500’e kadar olan yurtlar
icin gecerli olup, kapasitesi 500’den fazla olan yurtlarda g¢esit sayisi artiriimalidir.
(6rnegin; 2 gesit corba, 2 gesit et yemegi gibi).
ikinci 6gretim dégrencileri igin;

Sabah kahvaltisi yukarida belirtilen gesitleri icermelidir.
Aksam yemegdi menusunde ise; asgari duzeyde;
e 1 cesit corba,
1 ¢cesit et yemeqi,
1 ¢cesit sebze yemegi,
1 gesit kurubaklagil yemeqgi
1 ¢esit pilav veya makarna
Salata,
Meyve,
Yogurt
1 cesit tatli
bulunmalidir. (Bu gesitler Kurum talimatinda belirtilen yemegdin bitis saatine kadar
bulundurulmalidir.)

Ayrica Ramazan ayinda orug tutan 6grencilerin tahmini sayisi belirlenerek sahur
ve iftar saatlerinde 6grencilerin yeterli ve dengeli beslenmesini saglayacak cesitlilikte
menduler dizenlenmelidir.

Yemek cgesitleri; nobetci memur tarafindan saat:16.00 ve saat: 21.00’da olmak
Uzere gunde iki kez EK-6' da bulunan forma, kahvalti gesitleri ise yurt madarlGgu
tarafindan hazirlanacak forma kaydedilerek dosyalanmalidir. Yemekler listeye tam adi
ile yazilmalidir.(Ornek: Sehriyeli Piring Pilavi — satig fiyati, Etli Biber Dolma — satis fiyati

gibi)
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Kisilerin beslenmesinde besin gesitliligi yaninda yiyeceklerin miktarlarinin da
yeterli olmasi gerekmektedir. Yemeklerin gramajlari (yemeklerin icine giren et, sut,
yogurt vb. gramaijlar) ve porsiyon agirliklari, kahvaltilik drtunlerin gramajlari Kurumca
belirlenen miktarlara uygun olarak satisa sunulmalidir.
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FiziKi MEKANLAR
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BE.FMF.01 Mutfak, kantin ve yemekhane alanlan igin turiine ve

gerekliliklere uygun olarak;

e Satin alma/mal kabul

e Depolama alanlan

e Hazirlik uniteleri

e Pisirme uniteleri

e Servis uniteleri

o Bulasik yikama alanlari

e Personel alanlan

e Yemekhane-kantin alanlan
seklinde bolumlendirilir.

BE.FMF.02 Mutfak, yemekhane, kantin bolumleri; hijyenik, seri ve verimli
hizmet (Uretecek ve is akisini kolaylastiracak sekilde
konumlandirilir.

BE.FMF.03 Mutfak, yemekhane, kantin bollimlerinde; tum yuzeyler
temizlenebilir ve dayanikli malzemeden yapilir.

BE.FMF.04 Guvenli ve yeterli duzeyde elektrik tesisati bulunur.

BE.FMF.05 Mutfak, yemekhane ve kantinlerde gun isigina esdeger
diizeyde dogal veya yapay aydinlatma saglanir.

BE.FMF.06 Mutfak, kantin, yemekhane ve tuvaletlerde yeterli
havalandirma duzenegi bulunur.

BE.FMF.07 Gida maddelerinin olumsuz etkilenmesini onleyecek sekilde
atik su kanalizasyon sistemleri bulunur.

YONETSEL STANDARTLAR

BE.FMY.08 Fiziki alanlar ile tesisatlarin diizenli bakimlari yapilir.

Mutfak, kantin ve yemekhane alanlari igin turtine ve gerekliliklere uygun olarak
standarda uygun sekilde ayri ayri duzenlenmelidir.

SATIN ALMA

Satin alma alani, gelen Urdnlerin denetimlerinin yapildidi ve depolama anina
kadar bekletildigi yerlerdir. Urlinlerin ilk kontrol noktasidir. Bu nedenle; gelen uriinlerin
denetimi ve bekletilmesi igin yeterli alan bulunmahdir.

Fiziksel kosullarin uygun olmasi halinde;

e Urlinin mutfaga kadar girisini saglayacak ve koridorun 6n kisminda bulyik
arabalarin yanasabilecegi platform bulunmali, platform genisligi en az 2,5 metre
yuksekligi ise arag yuksekligine uygun olmalidir.

e Satin alma alanina giden tasima yolu, yuk arabalarinin manevra yapabilecegi
geniglikte yapiimalidir.

e Satin alma alaninin uzunlugu en az 3,1 metre, mutfak alanindan uzakligi ise
1,2 metre olarak planlanmalidir.

Yurdun fiziki yapisi bunun icin uygun dedil ise;

e Yurt mudurligunce denetim ve bekletmeye uygun bir alan belirlenmeli ve trin
kabulu sadece bu bolimden yapiimahdir.
Bu bolimde gorevli personelin kisisel temizligi igin lavabo bulunmalidir.
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DEPOLAMA:

Tam gidalar; satin alindiktan sonra saghga zararli hale gelmelerinin dnlenmesi
igin Ozelliklerine uygun depolarda muhafaza edilmeli, higbir Grin genel alanlarda
(mutfak, merdiven altlari vb.) bekletiimemeli ve muhafaza edilmemelidir. Bu nedenle
yeterli depolama alanlari olugturulmaldir.

Uriinlerin dzelliklerine gore;
Soguk hava depolari
Kuru erzak depolari
Derin dondurucu depolar

e Besin disi Urunlere ait depolar
bulunmalidir.

TUm depolarda depo alani en az 10 m? olmalidir.

Depolar; mutfak ve kantinlerin fiziki olanaklarina gore asagida belirtilen sekilde
dizenlenmelidir.

Soguk hava depolari;
Depo sayisi yeterli ise;
e Etdeposu
Sut-sut Urtnleri deposu
Sebze-meyve deposu
Yumurta deposu
Pismis gida ve pasta deposu
e Kantin Urunleri icin depo
Kuru erzak depolari;
e Kuru erzaklar (un, piring, kuru fasulye vb.) icin depo
e Sogan-patates i¢in depo
e Kantin UrlUnleri (su, asitli igecekler, bisktvi vb.) icin depo
Derin dondurucu depo;
e Donuk et Urlnleri icin depo
e Donuk sebze-meyve igin depo
Besin digi Urtinlere ait depo;
e Temizlik malzemeleri vb. igin depo

Depolama alanlarinin yetersiz olmasi halinde; mevcut soguk hava depolari
ve/veya sogutucu dolaplar ve derin donduruculardan, besin digi Urunler igin ise
dolaplardan yararlanilarak depolama olanaklari olusturulmalidir.

HAZIRLIK UNITESI:

Hazirlik Unitesi besinlerin islendigi bolumdur. Bu bolimde kesme, karistirma,
soyma ve dograma gibi islemler gerceklestirimelidir. Genel olarak besin gruplarina
gore;

e Et hazirhik
e Sebze hazirlik
e Hamur hazirlik (ihtiyag halinde)
e Kahvalti hazirlik
bolumleri olusturulmahdir.

Fiziki kosullarin uygun olmasi halinde; her bir Grun grubu igin ayri oda tipi
hazirlik Unitesi bulunmali ve Uniteler 2 metre yukseklikteki, yarisi duvar yarisi cam
bdélmelerle ayrilmahdir.
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Fiziki kosullarin uygun olmamasi nedeniyle uniteler bu sekilde ayrilamiyor ise;
lavabolar, yikama evyeleri, ¢calisma tezgahlari, mikserler ve dograyicilar fonksiyonel
sekilde konumlandirilarak besin gruplarina gore hazirlik Uniteleri olusturulmalidir.

Ayrica hazirlik Unitelerinde yalnizca gidalarin yikanmasinda kullaniimak tzere
yikama evyeleri bulunmalidir.

PISIRME UNITESI
Pisirme ekipmaninin uygun sekilde konumlandirilabilecegi yeterlilikte pisirme
Unitesi olusturulmahdir.

SERVIS UNITELERI
Gidalarin guvenli sekilde servis edilebilmesi i¢in sicak ve soguk servis Uniteleri

olusturulmahdir.
YEMEKHANE VE KANTIN ALANLARI

Yemekhane ve kantin bolimu igin; 6grenci kapasitesi dikkate alinarak yeterli
alan olusturulmahdir.

Yemekhane, ogrencilerin en fazla 3 etapta ayni anda yemek yiyebilecegi
sekilde tasarlanmalidir.

Yemekhane ve kantinden yararlanan 6grencilerin kigisel temizligini saglamalari
amaciyla bu alana yakin tuvalet ve lavabo bulunmalidir.

BULASIKHANE:

Arac gereg ve ekipmanin yikanmasinda kullaniimak Gzere kazan bulagikhanesi
ve servis bulasikhanesi olarak iki bolim halinde olusturulmaldir. Sicak ve soguk su
baglantilari bulunmalidir.

PERSONEL ALANLARI

Personel alanlari; ofis, personel dinlenme ve giyinme odasi, yalnizca beslenme
hizmetlerinde gorevli personelin kullanabilecedi tuvaletler, lavabo ile dus
bolimlerinden olusturulmalidir. Her 10-12 kigiye 1 tuvalet olmalidir. Ayrica mutfagin
en uygun kosesinde; mumkunse el degmeden galisan sadece personelin el yikamada
kullanilacagi lavabo bulunmalidir.

Verilen hizmette is akisinin ve mutfak i¢ dizeninin saglanmasi amaciyla
olusturulan Unite ve bolumlerin nasil konumlandiriimasi gerektigine iligkin bilgiler
asagida yer almaktadir.

SATIN ALMA/MAL KABUL

Uriinin disaridan gelisini ve mutfaga rahat girisini saglayacak sekilde
konumlandiriimalhdir.

DEPOLAR

is akis icin depolar satin alma ile mutfak arasinda bir yerde olmali ve sicak
mutfaga aciimamalidir. MUmkinse kuzeye bakmalidir. Sogutucu dolaplar ve derin
dondurucular pisirme alanindan, besin disi UrGnlerin muhafazasinda kullanilan
dolaplar ise Uretim ve servis alanlarindan uzakta konumlandiriimalidir.

HAZIRLIK UNITELERI
Hazirlama boélimleri pisirme bolimune yakin sekilde konumlandiriimahdir.

PISIRME UNITELERI
Hazirlama bolumleri ile servis Uniteleri arasinda konumlandiriimalidir.
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SERVIS UNITELERI

Servis Uniteleri pisirme Unitelerine yakin bir mesafede, pisirme Unitelerinden
yemeklerin kolayca taginmasini saglayacak sekilde konumlandiriimalidir. Mutfak ile
servis Uniteleri ayri katlarda ise yemek tagsima asansoru bulunmalidir.

BULASIKHANELER
Kazan bulasikhanesi pisirme bolimune, servis bulasikhanesi ise servis
Unitesine yakin bir alanda konumlandiriimalidir.

PERSONEL ALANLARI
Ofisler; mutfagin diginda fakat mutfakla baglantili konumlandirilabilecegi gibi
mutfagi genel olarak gorebilecek bir yere camekanli bir sekilde de konumlandirilabilir.
Tuvaletler-dus ve soyunma odalari: mutfagin dretim ve servis bolimlerinden en
az sekiz metre uzaklikta olmali, Uretim ve depolama alanlarina dogrudan
aciimamalidir.

YEMEKHANE —KANTIN

Yemekhane ve kantinden yararlanan 6grencilerin kigisel temizligini saglamalari
amacliyla yemekhane ve kantin girislerine tuvalet ve lavabo alanlari uygun sekilde
konumlandiriimahdir.

Mutfak, yemekhane ve kantin bolimlerinde; duvar, zemin, kapi ve pencerelerde
hijyenin saglanmasi énemlidir. Bunun igin; duvar ylzeyleri purtzsuz, temizlenebilir ve
dezenfekte edilebilir, asinmaya karsi direngli, su gecgirmeyen ve agik renkili
malzemeden yapilmalidir.

Zemin kaplamalari; kaymaya, korozyonlara, yipranmaya, renk degisikliklerine,
yag lekelerine kargi dayanikli, su gegirmez, temizlenmesi kolay ve dezenfeksiyona
uygun, yikanabilir sekilde yapiimalidir.

Tavan ve tavan yapilar;; nemden etkilenmeyen, gurultiyd hapseden ve
kiflenmeye izin vermeyecek malzemelerden yapilmalidir. Ayrica; tavan ve tavan
donanimlari, buharlasma ve damlamadan dolay! gida maddelerinin dogrudan ya da
dolayli olarak kirlenmesine neden olmayacak bigimde tesis edilmeli, agik renkte, kirin
birikmesini ve kuf Gremesini dnleyecek bicimde ve kolay temizlenebilir olmalidir.

Uretim alanlarinda bulunan tavanlar tek parca ve diiz yiizeyli yapiimalidir.
Tavan yuksekligi hava sirkllasyonunu saglayacak yeterlilikte olmalidir. Mutfak ve
yemekhane boluminde hava sirkulasyonu igin temiz tavan yuksekligi minimum 4 m
olacak sekilde planlanmalidir.

Kapi ve pencereler; yuzeyi diz, su gegirmez, ¢urime ve kirilmaya dayanikl
malzemeden yapilmalidir. Pencerelerde kirildiginda camlarin dagiimasini dnleyecek
sistemler (film vb.) kullaniimalidir.

Elektrik tesisati su gegirmez yapida, yangin dayanimli (halojen free), toprak hatl
ve uygun voltajda olmalidir.

Kablo yalitimi saglanmali, kablolar olabildigince agiktan gegcmemeli, ara kablolar
hi¢bir zaman kullaniimamalidir.

Her aracin ayri sigortasi ve salteri bulunmalidir.

Mutfak, yemekhane ve kantin bdlumleri; dogal i1sik alacak sekilde
projelendiriimeli ve yeterli gun 1s1g1nin girmesi igin pencereler genis ve yeterli sayida
olmalidir.

Dogal isik olmamasi durumunda gun 1s1gina esdeger duzeyde yapay aydinlatma
saglanmalhdir. Yapay aydinlatma noktalari belirlenirken; calisma tezgahlarina golge
dismemesi ve gdze dogrudan isik gelmemesine dikkat edilmelidir.
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Aydinlatma aygitlari maddelerin dogal rengini degistirmeyecek 6zellikte, sicak ve
nemli ortamlara uygun, temizlenebilir ve sokulebilir olmalidir.

Depolarin dogal 1sik almasi engellenmeli, suni aydinlatma saglanmalidir.
Calisma sureleri diginda depolar karanlik tutulmalidir. Kuru erzak depolarinda
pencere var ise cam 1Sk gegirmeyecek sekilde kapatilmali, pencerelere tel ¢ergeve
takilmahdir.

Uretim ve servis yapilan alanlarda; duman, koku, is ve buharlasmayi giderecek,
Istyl muhafaza edecek niteliklerde havalandirma sistemleri bulunmalidir.

Pisirme alanlarinda davlumbaz ve havalandirma sistemleri yangin sénduricu
Ozellikli olmalidir.

Filtreleri ve diger pargalari temizlemek veya degistirmek Uzere rahatga
erisilebilecek sekilde kurulmalidir.

Kurulacak klima sistemleri mevsim kosullarina uygun s1 ve serinlik
saglayabilecek oOzellikleri tagimahdir. (Mutfak 1sisi +18 ila +20 derece arasinda
tutulmahdir.)

Kuru depolarda dogal havalandirma saglanmali (bunun igin kapi ve pencereler
karsilhikh olur, kapi ve pencerede izgaralar bulunur.) eger dogal havalandirma
saglanamiyorsa yeterli kapasitede c¢alisan havalandirma araci bulunmalidir.(Kanal
sistemli havalandirma vb. sistemler olabilir.)

Tuvaletlerde dogal havalandirma vyeterli saglanamiyorsa bu alanlarda da
havalandirma duzenegi kurulmalidir.

Gida maddelerinin olumsuz etkilenmesini 6nlemek amaciyla;

o Uretim alaninda yeterli say! ve boyutta atik su kanali bulunmalidir.

e Atk su kanallari zararl girigine, koku yayilmasina ve atiklarin geri basmasina
karg! guvenilir olmaldir.

e TUm mazgallar kapakli ve kapaklar c¢ikarilip temizlenebilir ve dezenfekte
edilebilir 6zellikle, mazgal kapaklari Gzerindeki delikler, zararli ve kemirgen
cikisini, koku cikisini ve atik sivilarin geri beslenmesini dnleyecek sekilde
olmalidir.

e Mutfak igerisinde yag tutucular bulunmahdir. Yag tutucular mimkinse bina
disinda konumlandiriimali ve sik sik temizlenmelidir.

e Drenaj 1zgaralan c¢elik malzemeden yapilmali, moduler izgaralarda c¢ergceve
bulunmalidir.

e Suya kanal gorevi gérmesi icin taban egimi verilmelidir.

e Kayma  tehlikesine  karsi Izgaralar  su  dokulebilecek  yerlere
konumlandiriimaldir.

o Kokularin geri donmesini dnlemek icin tum aletler drenaj agina baglanmalidir.

e Ekipmanlarin atik su bosaltiminda geri akigi engellemek i¢in dik pompa
kullaniimalidir.

Fiziki alanlar ile tesisatlarin duzenli bakimlari yapilarak kayit altina alinmaldir.
Duvarlar, zeminler, kapi ve pencereler bakiml olmali, kirik, ¢atlak, yipranmig alanlarin
onarimlari derhal gergeklestiriimelidir. Ayrica havalandirma, elektrik, su tesisati vb.
tim tesisat calisir durumda olmahdir. Bu alanlarda olusabilecek arizalar en kisa
surede giderilmelidir.
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ARAG-GEREG, MAKINE VE EKIPMAN
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BE.AGF.01 Arag-gere¢ ve ekipman; gida mevzuati hiikiimlerine uygun
malzemeden yapilmis, temizlenebilir ve dezenfekte edilebilir
nitelikte olur.

Rehberlik:

Kurumca belirlenen niteliklere uygun sekilde;

e Kahvalti ve yemek servisinde porselen tabak kullanilir.

e Servis ekipmanlan (catal, kasik, bicak, kepce vb.),
hazirlama, pisirme ve serviste kullanilan malzemeler cgelik
olmalidir.

o igecekler igin cam veya kagit bardak kullanilir.

Mutfak, yemekhane ve kantin bolliimlerinde; kullaniimak uzere

BE.AGF.02 gerekli ve yeterli arag-gereg, makina ve ekipman
bulundurulur.

YONETSEL STANDARTLAR

BE.AGY.03 Arag-gere¢, makina ve ekipman kullanim talimatlari uygun
alanlara asilarak takibi yapilir.

BE.AGY.04 Arag-gereg¢, makina ve ekipmanin duzenli bakim/onarim ve

kalibrasyon kontrolleri yapilarak kayit altina alinir.

Mutfak, yemekhane ve kantinlerde kullanilan arag-gere¢ ve ekipman gida
maddeleri ile temasinda sakinca olmayan, kolay temizlenebilir ve dezenfeksiyona
uygun Ozellikleri tagsimali ve bu hususta kurumsal olarak belirlenen sartlar yerine

getirilmelidir.

Bunun igin;

e Hazirlama, pisirme ve serviste (kazanlar, kivetler vb.) celik malzemeden
yapilmis kaplar kullaniimalidir.

e Gidalarin dogranmasi, hazirlanmasi asamalarinda kullanilan tezgahlar igin
turtne gore polietilen, celik veya mermer, dograma islemlerinde kullanilan bigak
saplari polietilen olmalidir.

e Kahvalti ve yemek servisinde kullanilan tabaklar porselen olmali ve asagida
belirtilen dzellikleri tagimahdir.

v

v

v
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Porselen Corba Késesi: Arka tarafinda markasi yazili, 1. sinif
porselenden imal edilmis, 12 cm ¢apinda olmalidir.

Porselen Yemek Tabagi: Arka tarafinda markasi yazili, 1. sinif
porselenden imal edilmis 20 cm capinda ¢ukur tabak olmalidir.
Porselen Pilav/Makarna/Borek/Tatli Tabagi: Arka tarafinda markasi
yazili, 1. sinif porselenden imal edilmis, 19 cm c¢apinda duz tabak
olmalidir.

Porselen Salata/Meyve Tabagi: Arka tarafinda markasi yazili, 1. sinif
porselenden imal edilmis, 17 cm kare kayik tabak olmalidir.

Porselen Kahvalti Tabagi: Arka tarafinda markasi yazil, 1. sinif
porselenden imal edilmis, 23 cm diuz tabak olmalidir.

Servis Tepsisi: Dikdortgen seklinde, boyutlari;37-53 cm olmalidir.



e Catal, bigak ve kasik takimlari, kepge, kevgir, servis kasiklari vb. malzemeler
celik olmali, lekeli, gizik ve pasli olmamali, saplarinin arkasinda Uretici firma ismi
yazili ve desenleri duz olmaldir.

e lIgecekler igin cam bardak veya tek kullanimlik kagit bardaklar kullaniimalidir.

o Kisa sureli saklama-muhafaza igin c¢elik veya Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanhgi onayli kaplar kullaniimalidir. Gazete, naylon poset gibi malzemeler
gidanin muhafazasinda higbir sekilde kullaniimamalidir.

e Plastik ve tahta malzemeler ile hasar gormus ( kirik, yirtik, sirri dokulmus,
paslanmis vb.) malzeme ve arag-gerecler kullaniimamalidir.

Mutfak, kantin ve yemekhane alanlarinda verilen hizmetin seri ve etkin bir
sekilde yurutulebilmesi igin bu alanlarda bulunmasi gereken arag-gereg, ekipman,
makinalarin yeterli sayi ve kapasitede olmasi 6nem tagimaktadir.

Bu amagla kurum tarafindan belirlenen arag-gere¢ ve ekipman listesine uygun
malzemeler saglanmalidir. (EK-7)

Ozellikle elektrik, gaz ve buharla galisan ekipmanlarin bulundugu alanlara
kullanim talimatlari asiimalidir.

Besinlerin hijyen ve kalitesinin surekliligini saglamada, besinlerin hazirlanmasi,
uygun sicakhgin saglanmasi, 6lgimu ve muhafazasinin saglanmasi ile miktarinin
dogru bir sekilde belirlenmesinde kullanilan arag-gereglerin rutin kalibrasyonu ve
bakimlarinin yapilmasi oldukga blyuk 6nem tasimaktadir. Arag-gereclere yapilan
rutin bakimlar hizmette aksamalarin olusmasini ve araglarin kullanim sdresinin daha
uzun olmasini saglayacaktir. Bunun igin;

e Arag-gerec, makina ve ekipmanin (filen kullanilmayan da dahil) periyodik
(aylik, alti aylik veya yillik) bakim ve kontroll ile onarimlari, isleticilerce
dizenli bir sekilde ve talimatlarina uygun olarak yapiimal ve belgeleri
saklanmalidir.

o Kalibre edilmesi gereken cihazlarin kalibrasyon kontrolleri yapiimali ve
kayitlari tutulmahdir. (kizartma yagi test cihazi vb.)




SATIN ALMA/MAL KABUL
YONETSEL STANDARTLAR
BE.SAY.01 Gida maddelerinin; hijyenik, kusursuz, taze ve gida
mevzuatina uygun alimi i¢in kabul kontrolleri yapilir ve kayit

altina alinir.
BE.SAY.01.01  Uriintin; duyusal kontroli yapilir.
e Tat
e Koku
e Yapl
e Tazelik
e Temizlik
kontrol edilir.

BE.SAY.01.02 Urlinlerin ambalaj ve etiket bilgileri kontrol edilir.
BE.SAY.01.03 Soguk urunlerde soguk zincir kontrolleri yapilir.

Gida maddelerinin; hijyenik, kusursuz, taze ve gida mevzuatina uygun alimi
icin kabul kontrolleri yapiimali ve kayit altina alinmalidir.

Bu amacgla; genel olarak asagidaki hususlar géz éninde bulundurularak satin
alinan Urunlerin duyusal, ambalaj ve soguk zincir kontrolleri yapilmali ve kayit altina
alinmalidir.

e Saglam olmayan, bayat, ezik, ¢lruk, kokusu degismis, bozuk, bdcek, toz,
camur, kuf vb. iceren Urlnler kabul edilmemeli ve iade edilmelidir.

o Urlnin etiket bilgileri kontrol edilmelidir. Etiket bilgisi eksik veya SKT/TETT si
gecen urun kabul edilmemelidir.(Etiket bilgileri, Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanligi etiketleme mevzuatina uygun sekilde olmalidir.)

e Ambalajin uygunlugu kontrol edilmelidir. Ambalajlari kirli, vakumu bozuk, yirtik,
sisme, darbe ve pas olan urunler kabul edilmemelidir.

o Ozellikle etler; Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanh@ Tirk Gida Kodeksi Et ve
Et Uriinleri Tebligine uygun kriterlerde ve taze olarak satin alinmali, bu etlerin
uygunluk raporlarinin bir rnekleri her alimda faturasiyla birlikte idareye teslim
edilmelidir. Mengei belli olmayan et, balik ve kanatli hayvan etleri kesinlikle
kabul edilmemelidir. Ayrica; et, balik, tavuk gibi potansiyel riskli besinlerden
herhangi bir sizinti olmamali ve bunlardan dogabilecek ¢apraz bulasma riski
kontrol altina alinmalidir.

e Donuk ve soguk urlnler, soguk araglar (frigorifik araclar) ile getirilmeli, aracin,
zemini ve duvarlari temiz olmali, pas igermemelidir.

o Potansiyel riskli besinler (Et, balk, tavuk, sut, yogurt vb.) 4 °C ya da daha
altinda, dondurulmus yiyecekler ise -18 °C’ de (-2 °C’ye kadar tolerans
taninabilir.) teslim alinmalidir. Donuk drtinler gézinmus ise kabul edilmemelidir.

Soguk zincir kontrolU;

v' Sicaklik 6lgiimi igin ic 1s1 dlger cihaz (probtermometre) bulunmalidir.

v’ Arag sicakligi 6l¢tlmelidir. (termometre aracin ortasinda birakilir).

v Uriinlerin - sicakh@l  6lgiilmeden evvel termometrenin  ucu (probu)
temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir. Termometrenin ucu Urdnin en
ortasina yerlestirilerek sicaklik okunmalidir. Vakumlu veya paketli Granlerde
iki Urin arasina termometre konularak dlgim yapiimalidir. Termometre is
bitiminde tekrar temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir.

v Urlinler bekletilmeden en fazla yarim saat icinde depolara tagsinmalidir.
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v Gelen uranlerin yukarida belirtilen kontrolleri yapildiktan sonra “Mal Kabul
Kontrol Izlenebilirlik Formuna” (EK: 8) gunluk olarak kayitlari yapilmaldir.
Formlarin bir érneg@i her gun yurt idaresine teslim edilmelidir.




DEPOLAMA

YONETSEL STANDARTLAR

BE.DEY.01 Uriinlerin 6zelliklerine uygun depolarda muhafaza edilmesine
yonelik onlemler alinir.

BE.DEY.01.01 Gida maddeleri ile besin disi Urunler (temizlik Grtnleri vb.) ayri
depolarda muhafaza edilir.

BE.DEY.01.02 Gidalar 6zelliklerine uygun 1si ve nem oranlarinda muhafaza edilir.

BE.DEY.01.03 Gida depolarinda isi-nem oranlari gunluk 3 kez kayit altina alinir.

BE.DEY.02 Gida guvenligini saglayacak sekilde depo i¢ duzeni

olusturulur.

BE.DEY.02.01 Gidalar gapraz bulagsmayi onleyici sekilde raf ve dolaplara
yerlegtirilir.

BE.DEY.02.02 Gidalarin zemin ve duvar ile temasi engellenir.

BE.DEY.03 Depolarda bulunan urinlerin kullanim sureleri gegmeden

tuketilmesine yonelik onlemler alinir.

BE.DEY.03.01 Son kullanim tarihi/ tavsiye edilen tuketim tarihi gegmis urtnler
tuketime sunulmaz.

BE.DEY.03.02 Depo i¢inde imha ve iade edilecek urunler i¢in karantina bolgesi
olusturulur.

BE.DEY.04 Soguk hava deposunun bozulmasi, elektrik kesilmesi vb.
durumlarda yapilmasi gerekenlerle ilgili kurallar belirlenir ve
uygun alanlara asilir.

BE.DEY.05 Depolarda personelin giivenligine yonelik dnlemler alinir.

BE.DEY.05.01 Depo kaplilari i¢cten acilabilir 6zellikte olur.

BE.DEY.05.02 Tum soguk depolarda alarm sistemi bulunur.

Gida glvenligini saglamak amaciyla; besin digi malzemeler ile gida maddeleri
mutlaka ayri depolarda, ayrica; dayanikli besinler kuru erzak depolarinda, ¢cabuk
bozulan besinler soguk hava depolarinda, donuk Urunler ise derin dondurucu
depolarda muhafaza edilmelidir.

Bu nedenle; gida depolarinin, Uurlnlerin saklama surelerinden 0Once
bozulmasini dnleyecek sicaklik ve nem oranlarinda olmasi saglanmali, depolarda
Isi6lger-nemoalger bulunmali ve muimkunse tehlikeli sicaklik degisimlerini bildiren alarm
sistemi olmalidir.

Gida depolarinda nem ve sicaklik kontrolu igin yeterli duzeyde havalandirma
saglanmali, 1s1 ve nem degisimlerini dnlemek icin depo kapilari agik tutulmamalidir.
Gida depolarinda olmasi gereken sicaklik ve nem degerleri;

DEPOLAR SICAKLIK °C NEM %
Kuru Depo 15-20°C % 60-65
Soguk Depolar
Meyve ve sebze deposu 4-7 °C,
Et deposu 0-2 °C,
Sut deposu 3-4 °C o
Yumurta deposu 5-12 °C, % 75-95
Pismis gida, pasta ve tatl deposu 0-2 °C,
Derin dondurucu depo -18 °C

Soguk hava depo olanaklari yeterli degil ise; mevcut soguk hava depolarinin
Isis1 0-4 °C olmali, donuk Urdnler icin -18 °C derin dondurucular kullaniimahdir.
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Ambalajli Granler etiket Gzerinde belirtilen sicaklik ve surelere uygun sartlarda
muhafaza edilmelidir.
Ambalajsiz taze olarak satin alinan drunler; asagida belirtilen kosullarda
saklanmalidir.

BESIN SICAKLIK °C SURE

Et 0-2°C 3 gln
Kiyma 0-2°C 1 gln
Balik (-1)-0°C 1 gln
Sert meyveler 4-7°C 2 hafta
Yumusak meyveler 4-7°C 2 gln
Yesil sebzeler 4-7°C 5 gun
Diger sebzeler 4-7°C 2 hafta
Sogan, patates 15 - 20°C 2-3 hafta

Isi ve nem oranlari gin igerisinde sabah, 6gle ve aksam saatlerinde olmak tUzere

3 kez kaydedilmeli, sicaklik ve nem degerlerinde herhangi bir sapma oldugunda zaman
kaybetmeden gerekli dnlemler alinmalidir. (EK-9)

Gidalarin depolara yerlestiriimesinin belirli kurallar cergevesinde yapilmasi gida

guvenliginin saglanmasinda énemli etmenlerden biridir. Bunun i¢in asagida belirtilen
hususlar saglanmalidir.

Yiyecekler raflara birbirine bulasma olmayacak ve hava akimini
engellemeyecek sekilde yerlestiriimeli, depo kapasitesi gdéz 6nune alinarak
asiri yigiima yapiimamalidir.

Soguk hava deposu/soguk dolap/buzdolaplarinda gidalar ¢apraz bulagsmayi
onleyici sekilde depolanmalidir.

v Pigsmis yiyecekler miimkiinse ayri depolarda muhafaza edilmeli, mimkiin
degilse ¢ig ve pismis yiyecekler birbirleriyle temas etmeyecek sekilde ayri ve
Uzerleri kapali olarak raflara yerlestirilmelidir.

v' Kademeli yerlestirmede pismis yemekler Ust raflara, ¢i§ veya potansiyel
riskli olanlar alt raflara yerlestiriimelidir.

Hic bir gida maddesi zemin ve duvar ile temas etmemelidir. TUm UrUnler gelik
raf ve PVC paletler Gzerinde, zemine ve duvara degmeden istiflenmelidir. Raflar
ve paletler yerden ve duvardan yaklasik 15’er cm mesafede olacak sekilde
yerlestiriimelidir.

Depolarda tahta palet ve tahta kasa bulundurulmamali ve kullanilmamalidir.
Derin dondurucularda ambalajli yiyecek paketleri, Ust Uste ve duzglnce
istiflenmelidir.

Soguk hava depolarinda, suyun gidaya bulagsmamasi i¢in sogutucu klimalarin

altina gida maddesi konulmamalidir.

Depolarda bulunan gidalarin bozulmalarini ve sagliga zararh hale gelmelerini

onleyici ve kontrolinu saglayici tedbirler alinmalidir.

Bu amacla;

Son kullanim tarihi yakin olan Urtnler 6n taraftaki raflara yerlestiriimeli ve ilk
olarak kullaniimasi saglanmalidir.

Kullaniimak Uzere kisa sureli kutulara alinan baharat, un, seker, piring gibi
yiyecekler bitmeden Uzerine yenisi eklenmemeli, kullaniimak Uzere agilan
paketli Urunlerin etiket bilgileri Urln bitene kadar saklanmaldir.

Son kullanim tarihi gegmis, 6zelligini yitirmis (bayat, ezik, ¢lrik, kokusu ve
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rengi degismis, kufli vb) bozuk oldugu dusundlen drunlerin diger gidalarla

karismasini 6nlemek amaciyla depolarin uygun bir boélumidnde karantina

bdlgesi adi verilen bir alan olusturulmalidir. Bu UrUnlerin Uzerine isaretleme
yapiilmali ve imhasi/iadesi gerceklestiriiene kadar bu alanda muhafaza
edilmelidir. (En kisa surede iade veya imhasi gerceklestiriimelidir.)

Soguk hava depolarinda dnlenemeyen bir sapma, depo bozulmasi, elektrik
kesilmesi veya jeneratdr bozulmasi vb. buyuk capta bir ariza/ bozulma oldugu
durumlarda besinlerin bozulmasini engellemek amaciyla yapilmasi gerekenler
dnceden belirlenmeli ve tiim personel bu konuda bilgilendirilmelidir. Ornegin; elektrik
kesilmesi durumunda depodaki drtinler en yakin depolara sevk edilebilir. Soguk hava
depolarindan birinin arizalanmasi halinde besinler yurtta mevcut diger depo veya
sogutuculara tasinabilir.

Personelin depo icinde kiliti kalmasini 6nlemek amaciyla gerekli tedbirler
alinmalidir. Bunun igin; tim depo kapilari igten agilabilir 6zellikte olmali ve soguk hava
depolarinda ayrica alarm sistemi bulunmahdir.
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DONDURULMUS GIDALAR
YONETSEL STANDARTLAR

BE.DGY.01 Dondurulmus gidalarin guvenli sekilde kullanilmasina yonelik
onlemler alinir.

BE.DGY.01.01 Dondurulmus gidalar ambalajli olarak satin alinir. Taze olarak
alinmis UrUnler dondurularak saklanmaz.

BE.DGY.01.02 Dondurulmus gida maddelerinin ¢dzilme islemi mikroorganizma
ve toksin olusumunu onleyecek sekilde yapilir.

Dondurulmus gidalar mutlaka ambalajli olarak satin alinmali, et, tavuk, sebze
vb. yiyecekler, yemek yapimindan artan malzemeler (haslanmis nohut, dolma igi vb.)
daha sonra kullaniimak Uzere dondurularak muhafaza edilmemelidir.

Dondurulmus gidalar mumkin oldugunca donuk haldeyken islenmelidir
(6zellikle dogranmis donuk sebzeler, ince/kiguk dogranmis etler, diz ince kesilmis
biftek, kucuk kofteler gibi besinler ¢bzdirmeden pisirilebilir). Eger ¢oézdurtlmesi
gerekiyorsa; mikroorganizma ve toksin olusumunu engelleyecek 6nlemler alinmalidir.

Bunun i¢in dondurulmus gidalar; sogutucu sicakliginda (+4 °C de) en fazla 1
gece bekletilerek ¢ozdurulmeli, acil olarak kullanilacak ise; suda ve mikrodalga
firinlarda bu islem gergeklestiriimelidir. Cozdurme iglemi Grindn orijinal ambalajinda
yapilmali ve ¢ozulen besin sivi sizmasina kargi bir kap igine alinmahdir.

Dondurulmus gidalarin Gzerinde mutlaka “¢gdzunen Uran” ibaresi olmali, GrGnler
¢Ozduraldukten sonra asla tekrar dondurulmamali ve dogrudan pigirilmelidir.




HAZIRLIK UNITELERI

YONETSEL STANDARTLAR

BE.HUY.01 Hazirlik unitelerinde gida glivenligini saglayici 6nlemler alinir.

BE.HUY.01.01 Her besin grubu igin ayri renklerde polietilen kesim tezgahlari ile
polietilen sapli bicak kullanilir.

BE.HUY.01.02 Potansiyel riskli besinler bekletiimeden hazirlanir.

BE.HUY.01.03 Kahvaltilik Grinler ile yemek yapiminda kullanilan malzemeler
gunltk hazirlanir ve kullanilir.

BE.HUY.01.04 Besin maddelerinin dezenfeksiyonu saglanir.

Hazirllk asamasinda besinlere; personelden, arag-gereclerden ve diger
besinlerden bakteri gegisi s6z konusu olabilmektedir. Bu nedenle; ¢apraz bulagsmayi
onleyici tedbirler ainmal ve uygulanmahdir.

Mutfak, kantin ve yemekhanelerde; dograma islemlerinde her bir besin grubu
icin farkli renklerde polietilen dograma tezgahlari ile polietiien sapl bigaklar
kullaniimalidir.(Fiziki alanlarin yetersiz olmasi nedeniyle dograma tezgahi konulamiyor
ise portatif polietilen kesim tezgahi kullanilabilir.) Bu dogrultuda;

e Eticin kirmizi kesim tezgahi ve kirmizi sapli bigak,

Tavuk icin sari kesim tezgahi ve sari sapl bigak,

Balik i¢in mavi kesim tezgahi ve mavi sapli bigak,

Sebze igin yesil kesim tezgahi ve yesil sapl bigak,

Hamur igin mermer tezgah ve siyah sapl bigak,

Kahvaltilik artnler (peynir, salam vb) icin beyaz kesim tezgahi ve beyaz sapli
bigak,

e Pismig urunler icin kahverengi kesim tezgahi ve kahverengi saph bicak
kullaniimahdir.

Uriinler hazirlik Unitelerine kontrol edilerek alinmali ve son kullanim tarihi
gecmis, Ozelligini yitirmis (bayat, ezik, ¢uruk, kokusu ve rengi degismis, kuflu vb)
gidalar yemek yapiminda kesinlikle kullaniimamalidir.

Potansiyel riskli besinler (cabuk bozulan besinler) bakteri Gremesini engellemek
icin en kisa sUrede hazirlanmall ve oda sicakliginda bekletimeden hemen pisiriimeli
veya sogutuculara kaldirilmahdir. Bu dogrultuda;

e Hazirhk agsamasi uzun suren potansiyel riskli besinleri iceren karigimlar 5 °C ve
altinda bekletilmelidir.

e Et ve tavuk urinleri mikroorganizma uremesini engellemek amaci ile depodan
parti parti ¢cikartilarak isleme alinmalidir.

e Besin degeri kaybini ve lezzet, gorinim, renk yonunden istenmeyen
Ozelliklerin olugmasini ve hijyenik kalitenin bozulmasini 6nlemek i¢in kahvaltilik
urunler ve yemek malzemeleri gunlik hazirlanmali ve kullaniimalidir.

Hazirlk asamasinda besinlerin dezenfeksiyonuna dikkat edilmelidir. Bu
dogrultuda; meyve ve sebzeler lzerindeki atiklardan temizlenene kadar temiz soguk
su ile yikanmalidir. Uygun olgulerde hazirlanmis sirkeli veya klorlu su igerisinde 15
dakika bekletiimeli (bu agsamada sebze ve meyveler kesilme islemine tabi tutulmamis
olmalidir.) ve tekrar durulama iglemine tabi tutulmalidir.

Yumurtalar kullanima alinmadan hemen once ilik su ile dikkatlice yikanmali ve
30 dakikadan fazla mutfak i1sisinda bekletiimemelidir.

Kuru baklagil, piring, bulgur vb gidalar mutlaka ayiklama ve yikama islemine tabi
tutulmalidir. Unlar mutlaka elenmelidir.
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PiSIRME UNITELERI

YONETSEL STANDARTLAR
BE.PUY.01 Yemeklerin, yeterli sicaklik ve suirelerde; lezzet, renk, kivam
ve gorunum yoniunden uygun sekilde pisirilmesi saglanir.
BE.PUY.02 Yemeklerin pisirilimesini takiben servise kadar gegirdigi
asamalarda bozulmayi onleyici tedbirler alinir.
BE.PUY.02.01 Hazirlanmis yiyecekler oda isisinda 2 saatten uzun sure
bekletiimez.

BE.PUY.02.02 Sicak servis edilecek yemekler, 65 °C’nin Uzerinde, hemen
servis edilmeyecek veya soguk servise sunulacak yemekler ise
5 °C ve altinda Uzeri kapali sekilde bekletiimelidir.

BE.PUY.03 Yemekler servise ¢ikariimadan énce numuneleri alinir.
Rehberlik:
e Kutulu urunler ile ekmek ve meyve hari¢ diger tum

urinlerden numune alinir.

BE.PUY.03.01 Her Grdnun numunesi en az 300 gr agirhiginda ve uzerine kimlik
bilgileri yazili olur.

BE.PUY.03.02 Numuneler Kkilitli steril posetlere veya steril kavanozlara
konularak
e +4°C’lik dolaplarda
e 72 saat suresince
muhafaza edilir.

BE.PUY.04 Kizartmada kullanilan yaglarin olglimleri yapilarak kayit
altina alinir.

BE.PUY.04.01 Kizartmada kullanilan yaglarin gunluk élgimleri yapilir ve kayit
altina alinir.

BE.PUY.04.02 Polar madde miktari % 25 ve Gzeri olmamalidir.

BE.PUY.05 Zorunlu hallerde yemeklerin bir yurttan diger yurda
tasinmasi durumunda; “termobox”larda, Gida Tarim ve
Hayvancilik Bakanliginca belirlenen prosedur

dogrultusunda yemek tasima islemi yapilr.

Yemekler uygun sicaklik ve sirelerde pisiriimeli, pisen yemeklerin servise
sunulmadan once duyusal kontroli mutlaka yapilmali ve kayit altina alinmalidir.
(EK-10) Duyusal kontrol sonucu uygun olmayan yemekler servise gikarilmamahdir
(yanmis, iyi pismemis, asiri tuzlu ve asiri yagl yemekler vb.).

Yemeklerin pisirmeyi takiben servis edilene kadar bekletme, hemen servis
edilmeyecek ise sogutup saklama, dagitim ve tagsima asamalarinda gegen zaman
icerisinde bozulmadan muhafaza edilmesi saglanmalidir.

Bekleme asamalarinda; yemek isilari probtermometre ile Olgllerek takip
edilmeli ve kayitlari tutulmahdir (EK-11). Sicak servis edilecek yemekler, 65°C’nin
Uzerinde, hemen servis edilmeyecek veya soguk servise sunulacak yemekler ise 6n
sogutma iglemine tabi tutularak 5 °C ve altinda Uzeri kapali sekilde bekletiimelidir.
Hazirlanmis yiyecekler oda isisinda 2 saatten uzun sire bekletilmis ise servise
sunulmadan imha edilmelidir.

Yemeklerden her gin numuneler alinmali ve yurt idaresinin kontrolu altinda
olan buzdolaplarinda (+4 C°), 72 saat (3 gun) sure ile saklanmalidir.

Numuneler yurt idaresi tarafindan, tiketiciye sunuma c¢ikmadan ve sunum
kaplarina bosaltilmadan dnce direkt pisen tencereden alinmalidir.

- -



Yemekler icin alinacak numune miktari 300 gr olmali, numune alacak Kigi
eldiven, bone, maske kullanmali ve herhangi bir hastalik etmeni tasimamalidir.

Numune alma isleminde kullanilan ekipmanlar dezenfekte edilmeli ve her trin
igin farkh ekipman kullaniimahdir.

Numuneler sterilize cam kavanozlara veya steril kilitli posetlere konulmalidir
(Eger kavanoz kullanihyorsa, sterilizasyon cihazi bulunmali ve kavanozlar burada steril
hale getirilmelidir. Kavanoz kapagi contasi saglam olmali, su ve hava gecirmemelidir.).

Alinan numune uzerinde; urinun adi, alindid tarih ile imha edilecedi tarihlerin
yazili oldugu etiket bulunmalidir.

72 saat sonucunda herhangi bir sikayet gelmemesi durumunda alinan
numuneler 4. gun imha edilmelidir.

72 saat icinde gelen sikayet durumunda ise; derhal Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanligr'nin ilgili birimleri ile temasa gecilerek numunelerin tahlile gonderilmesi
saglanmaldir.

Kantin ve mutfaklarda besinlerin kizartilmasinda kullanilan yaglar, uzun sire ve
yuksek sicakliklarda kullanildiklarinda bozulup glvenli gida konumundan c¢ikarak
insan sagligi i¢in tehlike olustururlar. Bozulmus yagda kizartilan besinlerde koku ve tat
yonunden de etkilesim olacagindan yemek kalitesi de olumsuz etkilenmektedir. Bu
nedenlerle; kizartma yadlari her Urun i¢in ayri kullaniimali, kizartma yapilmig yaglarin
Uzerine yeni yag eklenmemeli, yag dlcimleri kalibre edilmis yag 6lgim cihazlari ile yurt
idaresi tarafindan duzenli olarak yapilmali ve kayit altina alinmalidir (EK-13).

Yag délcumu yapilirken;

e Yagin isisi ile baglantisi kesilmeli ve 1 dakika dinlendirilmelidir.
e Yag, igindeki tortulardan arindiriimahdir.
e Cihaz yagin icine daldirilarak 6lgim yapilmahdir.

Olglim sonrasinda polar madde veya asit sayisi asilmis olan yaglar higbir
sekilde gida olarak kullaniimamali, bitkisel atik yaglarin kontrolt yonetmeligine uygun
olarak ortamdan uzaklastirilmahdir.

Kizartmada kullaniimakta olan kati ve sivi yaglar icin “Kizartmada Kullaniimakta
Olan Kati Ve Sivi Yaglar igin Ozel Hijyen Kurallari Yénetmeligi” ne gére; polar madde
% 25 alti, asit sayisi 2,5 alti olmalidir.

Zorunlu hallerde yemeklerin bir yurttan diger yurda tasinmasi durumunda;
“termobox’larda, Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginca belirlenen prosedur
dogrultusunda yemek tasima islemi yapiimalidir. Tagima esnasinda; sicak yemekler
65 °C’nin Uzerinde, soguk yemekler ise 5 °C’nin altinda olmali, kayitlari tutulmali ve
dagitim suresince gapraz bulagsma 6nlenmelidir. (EK-12)
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SERVIS UNITELERI

YONETSEL STANDARTLAR
BE.SUY.01 Servis asamalarinda gida guvenligini saglayacak onlemler
alinir.
BE.SUY.01.01 Yemek ve kahvaltiliklar 6zelliklerine uygun isilarda servis edilir.
Rehberlik:

e Sicak yemeklerin ig isilari 65 °C ve Uzeri olmalidir.

e Soguk yemeklerin i¢ 1silari 5°C ve alti olmalidir.
BE.SUY.01.02 Yemekler 3 saatten fazla servis bankosunda bekletimez.
BE.SUY.01.03 Artan yemekler imha edilir veya yurttan uzaklastirilir.

BE.SUY.02 Yemek ve kahvalti sunumunda gereklilikler ve gorsel
unsurlar géz oniunde bulundurularak uygun diizenlemeler
yapilir.

BE.SUY.02.01  Servis bankosunda baharat cesitleri, tuz, pecete ve soslar
bulundurulur.

BE.SUY.02.02 Yemek ve kahvaltiliklar porselen tabak ve celik catal, kasik, bicak
ile servis edilir.

BE.SUY.02.03 Yemeklerin uygun porsiyonlarda servis edilmesi saglanir.

BE.SUY.02.04 Yemekhane ve kantinde salon ve masa diizeni saglanir.

Yemeklerin ve kahvaltiliklarin gtvenli bir sekilde sunumunu saglamak igin sicak
ve soguk yemeklerin uygun isilarda servis edilmesi gerekmektedir. Bunun igin sicak
yemekler i¢ isilari 65 °C ve Uzerinde olacak sekilde sicak benmarilerde, soguk
yemekler ise i¢ 1silar1 5 °C’nin altinda olacak sekilde soguk servis Unitelerinde servise
sunulmahdir. Peynir gesitleri, tereyadi gibi kahvaltilik Grlnler ise soguk setler Gzerinde
servis edilmeli, patates kizartmasi, tost, omlet gibi GrlUnler siparis Uzerine taze olarak
servis edilmelidir.

Yemek i¢ 1silari; servis esnasinda i¢ Isi0lger cihaz (probtermometre) ile
Olculmeli ve kayit altina alinmalidir (EK-11).

Serviste bulunan yemekler 3 saat iginde tUkenmemisse servisten kaldiriimal,
serviste bulunan yemegin Ustiine ekleme yapilmamali, klvet degistiriimelidir.

Artan yemekler idare gozetiminde kayit altina alinarak imha edilmeli veya
yurttan uzaklagtiriimalidir.(EK-14).

Yemek ve kahvaltiliklarin servisi esnasinda; tuz, pecete, servis arag-geregleri,
baharat c¢esitleri ve soslarin bulunmasi, yemeklerin esit porsiyonlarda dagitimi ile
salon ve masa duzeninin saglanmasi hizmetin sunumunda énemlidir.

Bunun igin; servis bankosunda o6grencilerin rahatlikla ulasabilecegi sekilde;
pecete, tuz (1 gramlik paketler halinde) ve baharat gesitleri bulundurulmali, baharat
cesitlerinin  kapali kaplarda ve el degmeden kullaniimasi saglanmali, salata
cesitlerinde kullaniimak Uzere zeytinyadi, sirke ve limon, limon suyu ve soslar
bulunmalidir.

Cay icin tek kullanimhk paket kesme seker, paket toz seker veya toz seker
makinasi kullaniimaldir.

Yemekler ve kahvaltiliklar porselen tabaklarda servis edilmeli, tabak, c¢atal,
kasik, bigaklar ile servis tepsileri eksiksiz ve temiz olarak servise sunulmalidir.

Her Ogrenciye kurumca belirlenen miktarlara uygun porsiyonlarin servis
edilebilmesi igin gerekli onlemler alinmali, bu amagla; gerekli arag-geregler (farkli
ebatlarda kepcgeler, hassas terazi vb.) bulunmalidir.
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Yemekhane ve kantinde; masa, sandalye ve salonlarin dizen ve temizliginde
sureklilik saglanmali, yemek masalari ve sandalyeler 6grenci kullanimindan hemen
sonra temizlenmeli ve tekrar kullanima hazir hale getirilmelidir.
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BESLENME ATIK YONETIMI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BE.AYF.01 Atiklarin ayristiriimasina yonelik fiziksel diizenlemeler yapilir.

BE.AYF.01.01 Atiklarin teslimine kadar, muhafaza edilecedi gegici depolama
alanlari olusturulur.

BE.AYF.01.02 Atiklarin kategorilerine uygun atik kutulari bulunur.

YONETSEL STANDARTLAR

BE.AYY.02 Atik yonetimine dair duzenleme yapilir.
BE.AYY.02.01 Atiklar ayristirma iglemine tabi tutulur.
BE.AYY.02.02 Atiklar dizenli araliklarla toplanir ve taginir.

Uretim icin gerekli islem slireclerinde ortaya gikabilecek atik maddeleri kontrol
altina almak, insan-gevre sagligi ve guvenligini korumak amaciyla atik yonetimi
uygulanmaldir.

Uretilen atiklarin azaltilmasi ve geri ddniisimiiniin saglanmasina yonelik olarak
atigin kim tarafindan, nasil toplanacagi, nerede muhafaza edilecegi ve geri
doénusuimuan nasil yapilacagi konularinda ¢alismalar yapiimalidir.

Atiklar; yemek atiklari, Uretim atiklari, bitkisel yag atiklari, kagit ve plastik
ambalaj atiklar olarak ayristirilarak toplanmali ve uygun alanlarda muhafaza edilerek
en kisa surede bertarafi gergeklestirmelidir.

Uretim atiklari, Uzerleri 6rtiilebilen kaplarda bu amagla uretilmis ¢ép poseti
icinde toplanmali, bekletimeden ¢Op posetleri ile hazirhk ve Uretim alanindan
uzaklastiriimalidir.

Bitkisel yag atiklarinin, “Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolu Yonetmeligine” uygun
olarak toplanmasi, muhafazasi ve bertarafi gegeklestiriimelidir. Bu dogrultuda; bitkisel
atik yaglar sizdirmaz, i¢ ve dis yuzeyleri korozyona dayanikli toplama kaplarinda
biriktirilmeli ve bekleme surecinde Uretim ve servis alanlarindan uzak bir yerde
muhafaza edilmelidir.

Sozlesme yapilan lisansli tasiyicilar araciliiyla isleme tesislerine gonderilmeli,
bitkisel atik yag sevkiyatinda ulusal atik tagsima formu kullaniimalidir.

Kagit ve plastik ambalaj atiklari isletmede daginiklik yaratmayacak uygun bir
alanda toplanmalidir.

Atiklar, ¢cop deposu var ise ¢op deposunda yok ise belediyenin belirlemis oldugu
alanlarda muhafaza edilmeli, geri donusumu yapilacak atiklar igin ilgili kurum ve
kuruluslarla iletisim kurulmaldir.




ZARARLILAR(HASERE) iLE MUCADELE
MAKINA, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

BE.ZMF.01 Dis mekana agilan tim bosluklar ile zararhilarin (hasere) yuva
yapabilecegi ortamlara karsi onleyici tedbirler alinir.
YONETSEL STANDARTLAR

BE.ZMY.02 Zararhlar (hasere) ile etkin sekilde muicadele edilir.
BE.ZMY.02.01 Ayda en az bir kez ilaglama yapilir ve kayit altina alinir.

Haserelerle micadele edebilmek igin; temizligin dogru ve duzenli bir sekilde
yapilmasi, hagerelerin bina i¢ine girisinin engellenmesi ve periyodik ilaglama yapilmasi
gereklidir.

Gida maddelerinin Uretildigi ve sunumunun yapildigi yerlerde kedi, kdpek, kus
ve sinek, bocek, fare gibi zararlilarin girmesini onleyici tedbirler alinmali, zararhlarla
ilgili micadele programi ¢ikariimali ve uygulanmalidir.

Haserelerin bina i¢cinde yuva ve barinak olarak kullanilabilecekleri yerlerin (boru-
kablo vs. etrafindaki duvar agikliklari, kapi /pencere kasasi ile duvar arasi, tezgah-
duvar aralari vb.) kapatilmasi vb. onlemler alinmalidir.

Hasere girisini dnlemek amaciyla digsariya agilan pencere ve kaplilar tel ile
kapatilmali, farelerin bina igerisinde ve gevresinde yuvalanmalari énlenmelidir. Fare
mucadelesi igin fare istasyonlari kurulmali ve bu istasyonlar 2 gunde bir kez kontrol
edilmelidir. Herhangi bir yerde hagere ya da hasere oldugunu belli edecek herhangi bir
belirtiye (digki vb.) rastlanir ise mutlaka sorumlu kisiye bilgi verilerek énlem alinmasi
saglanmalidir.

Gidalar ve ¢opler Uzeri kapali kaplara konulmali, sinek ve diger zararlilarin
gelmesinin dnlenmesi i¢in ¢opler sik sik bosaltiimalidir.

Ayda en az bir kez tum alanlarda ilaglama yapilmali ve kayitlari tutulmahdir.
Zararhlar ile mUcadelede kullanilan ilaglarin gidalara bulagsmamasi igin gerekli tedbirler
alinmalidir. ilaglamalar “Halk Sagligi Alaninda Haserelere Karsi ilaglama Usul ve
Esaslari Yénetmelidi” ne uygun olarak, “Halk Sagligi Alaninda Haserelere Karsi ilag
Uygulama izin Belgesi” olan bir firmaya asgari ayda bir, ayrica gerekli zamanlarda
yaptiriimalidir.
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PERSONEL HiJYENI

YONETSEL STANDARTLAR

BE.PHY.01 Personel hijyenini saglayici tedbirler alinir.
BE.PHY.01.01 Personelin el, vicut, kiyafet temizligi ve hijyeni saglanir.
BE.PHY.01.02 Personelin hastalanmasi halinde gerekli tedbirler alinir.
BE.PHY.01.03 Personel hijyen egitim belgeleri bulunur.

Gidalara mikroorganizma bulastiran kaynaklardan biri de g¢alisan personeldir.
Bu nedenle; personelin kendi kisisel temizligine ¢cok dnem vermesi, mutfak, kantin,
yemekhane bolumlerinde galisan kisilerin gerek kilik-kiyafet gerekse el ve vicut
temizligini saglamasi gerekmektedir.

Mutfak ve servis Unitelerinde ¢alisan personel is esnasinda; tek tip ve beyaz
renk is kiyafeti (pantolon farkli renk olabilir), kantin ve bulasikhane bdlimunde
calisanlar; tek tip ve agik renk is kiyafeti (pantolon farkh renk olabilir) ile hizmet
vermelidir. Personel tespit edilen isyeri kiyafetlerini giymeden hi¢bir zaman hizmete
cikmamal, kiyafet ve dnlukler her zaman temiz ve Gtula olmalidir.(Calisma esnasinda
is kiyafetinin Gzerine tek kullanimlik boyundan asmali beyaz naylon 6nlik kullanabilir.)

isin niteligine gore koruyucu giysiler kullanilmalidir(oone, maske, eldiven,
galos, boyundan asmali tek kullanimlik 6nlik, kaymayan ve sadece igletmede
giyecekleri ayakkabiu, terlik veya ¢izme vb.).

El hijyeni igin; el yikama ve eldiven kullanma talimatlari uygun alanlara asiimali
ve buna uygun sekilde el hijyeni saglanmasina yonelik 6nlemler alinmahdir. (EK-15)
ve (EK-16)

Calisan personel saat yluzuk vb. muicevherat kullanmamal (alyans dahil),
uretim alanlarinda herhangi bir sey yenilip igilmemeli, sakiz ¢cignenmemeli ve sigara
icilmemelidir. Ayrica Ust ceplere herhangi bir cisim konulmamalidir.

Hastalanmasi halinde personel; derhal galisma alanindan uzaklastiriimali,
isyeri hekimi veya saglik kurum ve kuruluglarina gonderilerek tedavi edilmesi
saglanmaldir. Hekim tarafindan personelin saglikli oldugunun raporlanmasi
durumunda tekrar is basi yaptiriimalidir.

Bulasici hastalik tespit edilmesi halinde; g¢alisma alanindan uzaklastirilan
personelin soyunma odalari ve tuvaletler hemen dezenfekte edilmelidir.

Personelin yara bandi kullanmasi gerektigi durumlarda; bandin mavi renk
olmasi saglanmalidir.

Mutfak, yemekhane ve kantinde ¢alisan tum personelin hijyen egitim belgeleri
bulunmalidir.




TEMIZLIK VE DEZENFEKSIYON
YONETSEL STANDARTLAR

BE.TDY.01 Arag-gereg, ekipman ve mekanlara yonelik temizlik kurallar
belirlenir ve uygun alanlara asilir.
BE.TDY.02 Temizlik ve dezenfeksiyon iglemlerinde; gida sanayisine

uygun ve Saglik Bakanhgi tarafindan kullanimina izin verilmis
urunler(deterjan, kimyasal ve/veya dezenfektanlar) kullanilir.
BE.TDY.03 Kaplar, aparatlar, makinalar, alet ve ekipmanlar ile mekanlar
uygun temizlik yontemleri kullanilarak temizlenir ve
dezenfekte edilir.
BE.TDY.04 Temizlik i¢in igme suyu niteliginde su kullanilir.

isletmede temizlik ve dezenfeksiyon islemlerinin nasil, ne zaman, kim
tarafindan, ne siklikta ve hangi kimyasal maddeler kullanilarak yapilmasi gerektigini
gosteren temizlik ve dezenfeksiyon planlari olusturulmali ve uygun alanlara
asiimahdir. Gidalara bulasabilecek mikroorganizma yuku ve turu dikkate alinarak farkh
alanlar igin farkli temizlik ve dezenfeksiyon islemleri uygulanmalidir. Ornek temizlik
plani EK-17/1 ve EK-17/ 2'de yer alan ¢izelgelerden yararlanilarak temizlik planlari
olusturulmahdir.

Temizlik ve dezenfeksiyon iglemlerinde “Biyosidal Uriinler Yoénetmeligi®
kapsaminda ruhsat verilen dezenfektanlar ve Saglik Bakanligi onayh temizlik
kimyasallari kullaniimahdir.

isletmede temizlik maddeleri ve dezenfektanlar gida maddelerinden ayri
boliumlerde muhafaza edilmeli, karisiklik ve tehlikeli durumlara sebep olmamasi igin
bos gida maddesi ve karigim kaplarina konulmamalidir.

Temizlik ve dezenfeksiyon adimlari asagida bulunan siralama dogrultusunda
olmalidir.

Kaba Temizlik: Kaba kirler kuru veya islak bir sekilde ortamdan uzaklastiriimaldir.
Temizlik - Yikama: Sicak su ve deterjan ile yapiimalidir.

Temizlik Sonrasi Durulama: Deterjan kalintilarinin temizlenmesi ve gidalara zarar
vermemesi i¢in sicak su ile yapiimalidir.

Dezenfeksiyon: Gerekli durumlarda onayh dezenfektan malzemeleri kullanim
prosedurunde belirtildigi sekilde uygulanmalidir.

Dezenfeksiyon Sonrasi Durulama: igilebilir nitelikte su ile yapiimalidir.

Bulasik yikamada asadida belirtilen hususlara dikkat edilmelidir.

e Bulasik makinesinde yikanamayacak ebatta olan arag-gerecler el ile kazan
bulasikhanesinde, servis bulasiklari gibi makinede yikanabilecek arag-gerecler
mutlaka bulasik makinasinda yikanmaldir.

e Bulasik yikamada sadece bu amag icin Uretilmis deterjanlar kullaniimalidir.

e Yikanan bulasiklar hava akiminda veya sicak hava puskurtilerek kurutulmali,
kurulama amaciyla bez kullanilmamaldir.

¢ Yikanan kazan, tepsi, klvet, tabak ve tUm ekipmanlar temiz raf ve dolaplarda
muhafaza edilmelidir.

Kaplar, aparatlar, makinalar, alet ve ekipmanlar ile mekanlar asagida verilen
ornekler de g6z oOnunde bulundurularak uygun temizlik yontemleri kullanilarak
temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir.
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TEMIZLIK VE DEZENFEKSIYON UYGULAMA ORNEKLERI

Davlumbaz ve Filtre Temizligi

e Davlumbazin yuzeyi uygun temizlik ve dezenfeksiyon maddeleri ile
temizlenmelidir.

o Filtreler ise yerinden cikarilarak ekipman ylkama evyelerinde, uygun temizlik
ve dezenfeksiyon maddeleri ile temizligi ve dezenfeksiyonu saglanmaldir.

e Yikanan filtreler zemin ile temas etmeden kurutulmahdir.

e Temizlenen ve dezenfekte edilen filtreler yerlerine takilmaldir.

Firin Temizligi

e Firin kapali konuma getirilmelidir.

e Firinin icinde bulunan raflar ¢ikarilarak ekipman yikama evyelerinde uygun
temizlik ve dezenfektan malzemeleri ile temizlik ve dezenfeksiyonu
saglanmalidir.

e Finnin i¢c ve dis yuzeyi uygun temizlik ve dezenfeksiyon malzemeleri ile
temizlenmelidir.

e Temizligi ve dezenfeksiyonu saglanan raflar yerine yerlegtiriimelidir.

Bunlarin yaninda temizlik plan ve yontemleri belirlenirken asagidaki hususlar
da dikkate alinmalidir.

Yemekhane, mutfak ve kantinlerde yeteri kadar kapakli, silindir bigciminde
pedalli, kulplu, madeni veya plastik ¢op kovalari bulunmali, kovalarin igi posetlenip,
her dolumdan sonra bosaltilip uygun dezenfektanlarla temizlenmelidir.

Temizlik ve dezenfeksiyon iglemlerinde; bakteri tasiyabilecek nemli bezler
kullanilmamali, kullanilan paspas bezleri ve el bezleri iki saatte bir degistiriimeli, her
bolim icin ayri renk bez kullaniimali ve kirli temiz bez ayrimi yapilmalidir.

Tum besinlerde islemler temiz ve dezenfeksiyonu yapilmis ekipman ile
yapilmali, evyeler ve hazirlamada kullanilan tUm arag-gere¢ ve yuzeylerin temizlik ve
hijyeni saglanmalidir. Tavuk, et ve balikla temas eden tim yUzeyler uygun araliklarla
ve her kullanimdan sonra temizlenmeli, kiyma makinasi ve et kesim tezgahi en fazla
4 saatte bir temizlenip, dezenfekte edildikten sonra tekrar kullaniimal, kullanim
bittiginde beklemeden hijyenik temizligi yapilmalidir. Polietilen kesim tezgahlar
yipranmalarina gore tiras edilmelidir.

Yag tutucular 6 ayda bir mutlaka belediye vidanjorleri ile gekilerek temizlenmeli,
giderlerin ttkanmasi durumunda aninda mudahale edilmelidir.

Personel soyunma odalari ve tuvalet temizlik planlari belirlenmeli ve asiimall,
bu boélumlerde sivi sabun, el dezenfektani, tuvalet kagidi ve hijyenik el kurutma
sistemleri bulunmalidir. Soyunma odalari ve dolaplar her zaman temiz ve duzenli
olmali, tuvalet ve lavabolarin temizligi saglanmalidir.

Girig cikiglar dezenfektanli paspas ile kontrol altina alinmali, mutfaga gelen
ziyaretgiler mutlaka galos, tek kullanimlik onlik ve bone giymelidir.




BiLGILENDIRME

YONETSEL STANDARTLAR
BE.BiY.01 Beslenme hizmetine yonelik ogrencilerin bilgilendirilmesi
saglanir.

At}

BE.BIY.01.01  Her bir ana yemek ve tatli igin “6rnek porsiyon tabagi” hazirlanir.

BE.BiY.01.02 Servise sunulan yemek ve kahvaltilik Grlinler etiketlendirilir (Adi,
gramaji ve fiyat bilgileri ile agik kahvaltiliklar igin marka ve etiket
bilgisi yer alir.).

BE.BIY.01.03  Gunliik meniler 6grencilerin gérebilecedi uygun alanlara asilrr.

Ogrencilerin sunulan yemek miktarlari, gramaijlari ve fiyatlari ile ilgili herhangi
bir tereddute dusmelerini dnlemek amaciyla bilgilendirme galigmalari yapilmaldir.

Ogrencilerin 6zellikle ana yemek ve tatllarin porsiyon miktarlari ve et
gramaijlarini gérebilecekleri ornek porsiyon tabaklari hazirlanmali servis bankosunda
veya fotograflari gekilerek servis bankosuna yakin bir alanda sergilenmelidir. Servise
cikarilan yemekler igin; uran/yemek adi, gramaj/porsiyon miktari, fiyati, agik kahvaltilik
arunler igin; Uran adi, marka, gramaj miktari, ambalajinda alerjen uyarisi var ise
alerjen uyarisi ve fiyati iceren etiketler hazirlanarak ilgili Grinin bulundugu ve
ogrencinin gorebilecedi uygun bir alana konulmalidir.

Yemek, kahvaltiik ve kantin drunlerinin onayl fiyat listeleri 6grencilerin
gorebilecegi sekilde yemekhane ve kantin salonlarina, gunlik menuler yazilarak
servis bankosunun yakininda bir alana asiimalidir.
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GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
. YUKSEK OGRENIM
KREDI VE YURTLAR KURUMU







AMAG:

Yurtlarimizda barinan genglerimizin akademik kariyerleri yanin-
da yagsam boyu 6grenme gergevesinde kisisel, bedeni, zihni,
ahlaki, milli ve manevi yonden gelisimlerine destek olmak ve her
tiirlii kotii aligkanlhiklardan uzak tutmak, dostluk ve kardeslik
baglarini giiclendirmektir.
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OGRENCI EGITIM FAALIYETLERI

FiZIKSEL STANDARTLAR

EG.EFF.01.01 Salon icerisinde;
o Katlanir koltuklardan rahat oturma dizeni saglanir.
e TUm oturanlarin gorebilecegi yuksek bir sahne kurulur.
e Sahne onu ve arkasina sahne perdesi yapilir.
e Sahne arkasina giyinme odasi, tuvalet ve benzeri bolumlerin
bulundugu kulis bolimu yapilir.
e Ses, I1sik ve projeksiyon sistemleri ile kontroll igin kumanda
odasi yapilr.
e Yapilan ¢calismalarin ses ve goruntulerini kaydetmek igin sistem
kurulur.
¢ Isitma ve sogutma sistemi kurulur.
e Salon diginda fuaye alani olusturulur.
YONETSEL STANDARTLAR
EG.EFY.06.01 Duzenlenecek faaliyet konulari belirlenirken, ogrencilerin ilgi
alanlarini belirlemeye yonelik anketler uygulanir.
EG.EFY.06.02 Egitim Dairesi Baskanliginin belirledigi konulardan en az birer
faaliyet dizenlenmesine yonelik planlama yapilir.
EG.EFY.06.03 Faaliyetler icin yapilacak planlamalarda;

e Egitimin amac ve hedefleri,

Egitimin ne zaman, kim tarafindan verileceqgi
Metodolojisi

Adimlari

Yapilacag yer

Suresi ve

Gerekli materyaller

belirlenir.



EG.EFY.13.01 Yapilan faaliyetlerle ilgili galismalar Egitim Daire Baskanhginin
belirledigi periyotlarda raporlanir.

EG.EFY.13.02 Ogrencilere  faaliyet ile egitici/calistirici  performansini
degerlendirme anketleri uygulanir

EG.EFY.14.01 Ogrencilerin ve yurt personelinin enerjiyi dogru ve verimli sekilde
kullanmalarini saglamak amaciyla bilgilendirme ve farkindalik
calismalari yapilir.

EG.EFY.14.02 Ogrenci ve personele yonelik atik yonetimine dair farkindalk
calismalari yapilir.

EG.EFY.14.03 Ogrencilere vyeterli ve dengeli beslenme ile beslenme
aliskanliklari konusunda farkindalik ¢alismalari yapilir.

EG.EFY.14.04 Sigara alkol ve bagimlilik konularinda farkindalik caligmalari

yapilr.

Ogrenci kapasitesi 750’ye kadar yurtlar icin 100 kisilik, 751- 1000 6grenci
kapasiteli yurtlar igin; 150, 1001 ve Uzeri 6grenci kapasiteli yurtlar igin 250 kisilik gok
amacli salon tesis edilmelidir.

Oturma duzeni, oturanlarin birbirini engellemeyecek ve sahneyi gérmelerini
saglayacak sekilde egimli yapilmaldir. Koltuklar oturunca terletmeyecek kumaslardan
yapilmalidir. Koltuklarda oturanlarin yazi yazabilecegi ve ihtiyag duydugunda
kullanabilecegi gizlenmis yazma tahtalari bulunmalidir.

150 kisi kapasiteli drnek sahne dlculeri;
Sahne agdzi genisligi10m,

Sahne agdzi yuksekligi 5m,

Ana sahne derinligi 10m,

Ana sahne genigligi 14m,

Sahne ustU softi boslugu 15m olmalidir.

Sahne tum oturanlarin gorebilecegi sekilde tasarlanmalidir. Sahne ve oturma
yeri arasinda on koridor olusturulmalidir.

Ana sahne perdesi ve sahne 6n perdeleri (kumas ve tul) motorlu uzaktan ve
manuel kumandal sekilde yapiimalidir.

Kulis, en az 15 m? ve 2 oda seklinde olmalidir. Kulis bolimine igeriden ve salon
disindan girilip cikilabilecek kapilar yapiimaldir.

Sahneyi gorecek bir yere kumanda odasi yapilmali, sistemleri uzaktan da
kumanda edilecek sekilde donatiimalidir. Ses sistemi koro konserlerine imkan verecek
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sekilde dizayn edilmeli ve 32 c¢ikigl olmalidir. Yeteri kadar el, kafa ve yaka telsiz
mikrofonlari saglanmalidir. Isik sistemi sahnenin her yerini gérecek sekilde kurulmal
ve uzaktan kumanda edilebilmelidir. Projeksiyon sistemi sunum, sinema, tiyatro ve
benzeri faaliyetleri destekleyecek sekilde olmalidir. Faaliyetlerin ses ve goruntulerini
kaydetmek igin bilgisayar sistemleri kurulmaldir.

Fuaye alani salon kapasitesi kadar kisiyi alacak ve ikram yapmaya imkan
saglayacak genislikte olmalidir. Uygun yer oldugunda oturma gruplari konulmalidir.

Ogrencilerin; ders digi zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmek, bedensel,
ruhsal, zihinsel, akademik, milli, manevi, sosyal ve kultirel yonden gelisimlerine katki
saglamak, aralarinda birlik ve beraberlik duygularini pekistirmek, dostluk ve kardeslik
baglarini gucglendirmek, her tarli koéta aliskanliklardan ve olumsuz davraniglardan
korumak amaciyla egitsel, sosyal, kultirel ve sportif faaliyetler gergeklestiriimesi
Kurumumuzun misyonu olmakla beraber, Hukimet Eylem Planlarinda yer alarak
Devlet Politikasi olarak belirlenmistir. Bu faaliyetlerin amacina uygun ve verimli bir
sekilde gergeklestiriimesi 6nem arz etmektedir.

Yurdun fiziki imkanlari dahilinde; egitim faaliyetlerinin gergeklestirilebilmesi
amaciyla alanlar olusturulmali ve tefrisi saglanmalidir(masa ve sandalye, projeksiyon
sistemi, bilgisayar, ses sistemi, kagith yazi tahtasi vb). Yurdun fiziksel imkanlarinin
yetersiz kalmasi halinde; Universiteler, yerel yonetimler vb. kurum ve kuruluslara ait
alanlardan Ucretsiz veya gerekiyorsa hizmet alimi yoluyla yararlaniimalidir.

Yurdun fiziki imkanlari dahilinde; ogrencileri hareketli yagsama tesvik etmek
amaciyla; etrafinda yarime parkuru olan ve ayni alan igerisinde basketbol, voleybol
vb. sporlarin yapilabilecegi saha olusturulmalidir.

Ayrica uygun alan bulunmasi halinde; park spor aletleri, masa tenisi vb. spor
alanlari da olusturulmahdir.

Spor alani olusturmak icin uygun alan bulunmamasi halinde; o6ncelikle
Bakanligimiz imké&nlarindan yararlaniimahdir. Bunun diginda; diger kurum ve
kuruluglara ait alanlardan Ucretsiz veya gerekiyorsa hizmet alimi vyoluyla
yararlaniimaldir.

Ogrencilerin yurtta yapabilme imkani olan spor faaliyetlerine gére top, raket,
pilates topu, okguluk malzemeleri, dart vb. malzemeler temin edilerek dgdrencilerin
kullanimina sunulmalidir.

Ayrica; turnuvalarda kullaniimak Gzere; esofman, forma, ayakkabi vb. spor
malzemeleri temin edilmelidir.

Yurtlarda faaliyetlerin planlanmasi, yuratalmesi ve takibiyle ilgili her turlG is ve
islemi yerine getirmek Uzere egitim sorumlusu belirlenmeli ve yurt mudardndn
bagskanliginda egitim sorumlusunun da dahil oldugu en az Ug¢ kisiden olusan egitim
komisyonu kurulmaldir. Komisyon, ayda bir kez toplanti yapmali ve goérusulen konular
kayit altina alinmalidir.

Faaliyetlerin amacina ulasmasi i¢in il mudurligu ile mutabakat saglanarak etkin
bir planlama yapilmaldir. Dizenlenecek faaliyetler belirlenirken;

v Ogrencilerin ilgi, yetenek ve istekleri, (Ogrenci Egilimi Belirleme Anketi)
v Yurdun fiziki durumu,
v' Caligmalar ylritecek personel,
v" Kurum imkan ve kaynaklarini kullanma durumlari,
v" Mahalli kurum ve kuruluslardan saglanabilecek destekler,
dikkate alinmali ve faaliyet planlarinda gerekli agiklamalar yazilmalidir.

Faaliyetler; protokol yapilan kurum ve kuruluslar, yerel kaynaklar (saha, salon,
malzeme, hizmet vb.) veya sponsorlardan destek alarak Ucretsiz yapilabilecegi gibi
hizmet alimi yoluyla da yapilabilir.



Yurtta duzenlenecek sosyal ve kultirel faaliyetler yurt egitim komisyonu
tarafindan koordine edilmeli ve faaliyetlerle ilgili is ve islemler egitim sorumlusu
tarafindan takip edilmelidir.

Yurtlar Egitim Dairesi Bagkanhgi tarafindan belirlenen faaliyetleri dizenlemeye
yonelik ¢calismalar yapmalidir.

Ayrica yurtlarda personel ve 6grenciler igin;

e Enerji Yonetim Sistemi” nin énemi, tiketimin bilingli yapilmasi, tasarrufa ortak
olmak i¢in yapilmasi gereken kuguk uygulamalar

e Atiklarin ayristiriimasi ve geri donusumu

e Beslenme aligkanliklari, yemek ve ekmek israfi

e Sigara, alkol ve bagimlilk

konularinda bilgi ve davranis kazandirmak amaciyla diger kamu kurum ve
kuruluslariyla da iletisime gecilerek egitim, afis vb. destekler saglanarak farkindalik
calismalari yapilmahdir.

Gergeklestirilen faaliyetlere standartlarda belirtilen faaliyetin tlrine goére
belirlenen oranda 6grenci katihmi saglanmahdir. Katilim sayisini yukseltebilmek
amaciyla; tum bilgilendirme kanallari kullanarak 6gdrencilere faaliyetlerin yeri, zamani
vb. bilgilerin yani sira amacini agiklayici bilgilendirmeler de yapiimalidir.

Ogrencilerin yurtta diizenlenen faaliyetlere katiimalarini tesvik edecek
¢alismalar yapilmalidir. Bu amagla;

e Gerek Kurumun ve gerekse Bakanligin duzenledigi ulusal ve uluslararasi
etkinliklere katilacak olanlar belirlenirken yurtta dizenlenen faaliyetlere en ¢ok
katilan 6grencilere dncelik taninmalidir.

e Duzenlenen seminer ve kurslara katilan 6grencilere sertifika verilmelidir.

e Sponsor olabilecek kurum ve kuruluslar kanaliyla 6grencilere tesvik ve odul
amacli hediyeler dagitilabilir.

Duzenlenen faaliyetler esnasinda; farkli agilardan tim faaliyet alanini
gOsterecek sekilde video ¢ekimleri yapilmalidir. Bunun yaninda faaliyetin turiine gore
cesitli enstantanelerde fotograflar c¢ekilmelidir. Bu gorUntller yurtta arsivienerek
saklanmali ve bir kopyasi da Genel Mudurluige gonderilmelidir.

Duzenlenen faaliyetlerin takibi ve degerlendirmesi amaciyla yapilan her faaliyet
sonrasinda rapor hazirlanip dosyalanmali ve Egitim Daire Bagkanhgdinin belirledigi
formatta ve periyotlarda gonderilmelidir.

Raporun igeriginde;

Faaliyetin turd,

Tarihi,

Sdresi,

Yeri,

Katilimci sayisi,
Egitici/calistirici adi,
Surece yonelik detaylar,
bulunmalidir.

Ayrica; dizenlenen faaliyetlerle ilgili olarak faaliyetin igerigi, egitici performansi
vb. konulara iligkin degerlendirme yapilabilmesi amaciyla Egitim Dairesi Baskanhgi
tarafindan hazirlanan anketlerin 6grenciler tarafindan doldurulmasi saglanmali ve
degerlendiriimesi yapiimalidir.

AN N N N N NN
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SOSYAL VE PSIKOLOJiIK DANISMANLIK
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

EG.SPF.01.01 Ozel goriismelerin yapilabilecegi sekilde oda diizenlenir.

YONETSEL STANDARTLAR

EG.SPY.03.01 Sosyal ve psikolojik danismanlik servislerine bagvuranlara ait
kayitlar ve 6grencilere ait bilgi ve belgeler, kisisel veri niteliginde
olup korunmasi ve saklanmasi igin gerekli tedbirler alinir.

Ogrencilerin kendilerinden, ailelerinden ve gevrelerinden kaynaklanan sosyal,
psikolojik ve ekonomik sorunlarinin énlenmesi, en aza indiriimesi ve ¢ozimlenmesi igin
profesyonel destek verilmelidir.

Bu amagla; idare binasinda, resmi gérinimden uzak, 6grencinin kendini rahat
hissedebilecedi ve danismanla rahat iletisim kurabilecegi 6zelliklere sahip bir “sosyal
ve psikolojik danigsmanlik servis” odasi olusturulmali ve bu dogrultuda tefrigati
yapiimahdir.

Ogrencilerle yapilan goérismelere iliskin belgelerin bilgi glvenligi ilkelerine
uygun sekilde muhafaza edilecegi Kilitli karteks dolaplari bulunmalidir.

Servise basvuran ogrencilerin takibini yapabilmek amaciyla 6grencilerin
bagvurularina iligkin bilgiler, “Sosyal ve Psikolojik Danigsmanlik Servisi Kayit Defterine”
kayit edilmelidir. (EK-19) Ayrica; ogrencilerle yapilan goérigmelere iliskin surec,
degerlendirme vb. raporlar dizenlenmelidir.

Kayit defteri ve gorusmelerle ilgili bilgiler gizli ve kisisel veri niteliginde
oldugundan korunmasi ve saklanmasi saglanmalidir. Sosyal ve psikolojik danismanlik
servisleri kullaniimadiginda acik tutulmamali, bilgi ve belgeler agikta birakilmamalidir.

Ayrica; basvuranin izni veya mahkeme karari olmadan bilgiler Gguncu kisilerle
paylasiimamalidir.

Yapilan gorugmeler neticesinde 6grencinin sorunu kurum imkanlari dahilinde
cozulemiyorsa; ilgili kurumlara yonlendirme yapilmalidir. Gerek gorulmesi halinde
ogrencilere refakat edilmeli, durumlari takip edilmeli ve ailelerine haber verilmelidir.
Yapilan ¢alismalara iligkin kayitlar tutulmali ve gizliligi saglanmalidir.

Son sinif 6grencilerinin mezuniyet sonrasi is yasamina hazirhk ve ise
yonlendiriimelerine iliskin bireysel ve grup calismalari yapilmali, yapilan ¢alismalarla
ilgili gerekli raporlar dizenlenmeli ve kayit altina alinmalidir.



GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
4 YUKSEK OGRENIM
KREDI VE YURTLAR KURUMU
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AMAG:

Yurtlarda olusabilecek afet, acil durum ve giivenlik riskleri
karsisinda her tiirlii koruyucu ve onleyici tedbiri almak,
olaylarin gergeklesmesi halinde olusabilecek zararlarn en
aza indirmeye yonelik diizenlemeler yapmaktir.



100

GENEL GUVENLIK
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

GU.GGF.01 Fiziki konumu uygun olan yurtlarin etrafina ihata cekilir.

GU.GGF.02 Yurdun guvenliginin saglanabilmesi i¢in ¢gevre aydinlatma
sistemleri bulunur.

GU.GGF.03 Yurdun guvenligini saglayacak sekilde giivenlik kamera
sistemi bulunur.

GU.GGF.03.01 Kor nokta kalmayacak sekilde yeterli sayida glivenlik kamerasi
konulur.

GU.GGF.03.02 Guvenlik kameralarinin gece ve giindiiz net gérunti almasini
saglayacak duzenlemeler yapilir.

GU.GGF.04 Yurda giris ve yurttan c¢ikiglarin kontrol altina alinmasina
yonelik fiziki diizenlemeler yapilir.

GU.GGF.04.01 Ogrenci parmak izi sistemleri bulunur

GU.GGF.04.02 Yurda mal ve hizmet saglayan tim tedarikgilerin yurda giris ve
cikislarinda etkin bir guvenlik saglayabilmek amaciyla gerekli fiziki
alt yapi kurulur ve uygun donanim saglanir.

GU.GGF.05 Ziyaretcilerin kabulii esnasinda herhangi bir guivenlik agigi
olusturmayacak sekilde fiziki ortam hazirlanir ve ortama
uygun donanim saglanir.

YONETSEL STANDARTLAR

GU.GGY.06 Yurtlarda guvenlik acigi yaratmayacak sekilde personel

planlamasi yapilir.

GU.GGY.07 Yurda giris ve yurttan gikiglar kontrol altina alinir.

GU.GGY.07.01 Ogrencilerin parmak izini okutarak giris ve c¢ikislarini yapmalari

saglanir.

GU.GGY.07.02 Hizmet saglayicilar ve misafirlerin giris ¢ikis takipleri yapilr ve

kayit altina alinir.

GU.GGY.08 Ziyaretgiler yalnizca kendileri ig¢in ayrilan 6zel alanlarda

kabul edilir.

GU.GGY.09 Guvenlik kamera kayitlar diizenli olarak izlenir ve kayit

altina alinir.

GU.GGY.10 Guvenlik ihlallerinde ust amirlere ve kolluk kuvvetlerine

derhal haber verilir.

GU.GGY.11 Yurda kayit yaptiran ve yurttan kayit sildiren 6grencilere ait

bilgiler kolluk kuvvetleri ile paylasilir.

GU.GGY.12 Ogrencilerin birbirleri {izerinde baski olusturmasini

engelleyici onlemler alinir.

GU.GGY.13 Yurt mudira yurtta yeterli duzeyde guvenlik onlemi

alindiginin tespitini yapmak Ulizere en az on gunde bir
denetleme yapar

Yurtlarda barinan 6grenci ve personelin genel guvenligini saglayici tedbirler
alinmali ve gerekli fiziki kosullar olusturulmahdir. Bu amagla; ihata duvari, kamera
sistemleri, giris ¢ikis takip sistemleri, glvenlik personeli planlamasi vb. dizenlemeler

yapiimahdir.




Yurdun konumu g6z 6nunde bulundurularak glvenligi saglayacak sekilde; en
az 1 metre ihata duvari ve duvar uzerine en az 1.5 metre tel veya demir korkuluk
yapiimahdir.

Yurdun fiziki konumu ve cevresel guvenlik riskleri degerlendirilerek ihtiyag
duyulan tum alanlarin aydinlatilabilmesi i¢in projektor, sensérli lamba ve diger sabit
aydinlatma sistemleri uygun yerlere, uygun aydinlatma agilariyla sistematik olarak
yerlestiriimelidir. Gorugste herhangi bir eksiklige yer vermemek icin ilgili sistemler
gunluk periyotlar halinde surekli olarak kontrol edilmelidir. Ariza ve eksiklikler ivedi
olarak giderilmelidir.

Yurdun fiziki konumu ve cevresel guvenlik riskleri degerlendirilerek ihtiyag
duyulan tim alanlarin gorsel kayitlarinin yapilabilmesi ve surekli izlenilebilmesi igin
guvenlik kamera sistemi yerlestiriimelidir. Kameralar gece ve gundiz net gorintu
almasini saglayacak kalitede olmalidir. Kamera yerlestirme isi esnasinda kor nokta
kalmamasina azami 6zen gdsterilmelidir. Kamera sayilari mutlak glvenlik esasina
gore duzenlenmelidir. Kameralarin 24 saat esasl kayit almasi saglanmali ve surekli
izlenmelidir. Guvenlik kameralari ve kayitlarinin korunmasi ile ilgili tedbirler
alinmalidir. Kamera kayitlarinin iizlenebilmesi i¢in glvenlik personelinin bulundugu
alanlarda yeterli sayida monitor olmalidir. Kayitlar yasal durumlar haricinde kimseyle
paylasilmamalidir. GUnlik yapilan kayitlarin en az 1 yillik arsivlerinin olusturulmasi
amaclyla kamera kayit sistemlerinin bellekleri ivedi olarak artirimaldir. (Goruste
herhangi bir eksiklige yer vermemek adina ilgili sistemler gunluk periyotlar halinde
surekli olarak kontrol edilmeli, ariza ve eksiklikler ivedi olarak giderilmelidir.) Ayrica
kamera goruntuleri yasal zorunluluklar hari¢ Gguncu sahislarla paylasilmamalidir.

Yurda giris ve ¢ikislarda yeterli sayida parmak izi sistemi kurulmali ve tim
giris-cikiglar kontrol altina alinmalidir. Parmak izi sistemlerinin alani uygun yurtlarda
turnike sistemiyle entegre edilmesi saglanmalidir. Parmak izi sistemleri (parmak izi
cihazlari, surverlarin, monitorlerin ag baglantilari) surekli olarak kontrol edilmeli,
periyodik kontroller sirasinda ariza ve eksiklik tespit edilmesi durumunda ivedi olarak
mudahale edilmelidir. Ayrica guvenlik gorevlilerine hassas dedektorler saglanmalidir.

Ogrenci ve personelin ziyaretcilerinin kabuli igin kontrol edilebilir 6zel alanlar
olusturulmal ve ziyaretgiler yalnizca bu 6zel alanlarda kabul edilmelidir. Bu alan
icerisinde yeterli sayida masa sandalye ve lavabo bulunmali, 1Isinma ve aydinlatma
sistemleri saglanmalidir. Ayrica ziyaretgilerin kabul edildigi alanlar da guvenlik kamera
sistemi ile izlenmelidir. Ziyaretgiler kontrol(kimlik vs.) iglemleri yapilarak ziyaretgi
defterine kayit edilerek kurumsal kimlige uygun sekilde hazirlanan “misafir tanitma
kart1” verilmelidir.

Tedarikgilerin giris ¢ikislari kayit altina alinmali ve her birine gtincel kimlik karti
verilmelidir. EQer arag giris ¢ikiglari mevcutsa araglara arag kimligi dizenlenmelidir ve
plakalar giris ¢ikislar esnasinda gorsel kayit altina alinmahdir. Tasinan malzeme ve
yikler mutlaka kontrol edilmelidir. irsaliyeler ve mevcut yik uyumlu degilse arag
kesinlikle iceri alinmamalidir. Araglarin fiziki kontrolleri igin ayna vs. gibi arag gerecler
nizamiyelerde hazir bulundurulmaldir.

Yurda arag ile girigs ¢ikiglarda personel igin kurumsal kimlige uygun olarak
hazirlanan ara¢ tanitma karti kullanilmali veya arag¢ giris defteri tutularak kayit
yapiimahdir.

Yurtlarda glvenligi saglayacak vyeterlilikte glvenlik personel sayisi
belirlenmelidir. Glvenlik personeli sayisi belirlenirken; yurdun konumu, kampus yurt
olup olmadigi, blok sayisi, giris kapisi sayisi vb. wunsurlar géz ©Onlnde
bulundurulmalidir. Gerekirse emniyet veya jandarma il mudurltkleri ile bu konuda is
birligi yapiimaldir.
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Yurtlarda bulunan her guvenlik noktasi (nizamiye, bina giris sayisi vb) i¢in 4’er
personel gorevlendiriimelidir. Ayrica bu sayilara ilave olarak her bir nizamiye girisi igin;

Ogrenci kapasitesi 250-500 arasinda olan yurtlarda 1,

Ogrenci kapasitesi 501-1000 arasinda olan yurtlarda 2,

Ogrenci kapasitesi 1001-2000 arasinda olan yurtlarda 3,

2001 ve uzeri 6grenci kapasiteli yurtlarda 4’er personel gorevlendirilecek sekilde
personel planlamasi yapiimalidir.

Guvenlik personeli yurtlarda 24 saat guvenligi saglayacak sekilde, vardiya usull
ile caligtirnimaldir.

Gece vardiyasinda bulunan guvenlik gorevlisi 24.00-07.00 saatleri arasinda
bekg¢i kontrol saati kontrol islemini yapmalidir.

Kiz yurtlarinda 24 saat esasina dayall planlamalarda surekli bayan guvenlik
personeli bulundurulmahdir.

Guvenlik gorevlilerinin yurt binasi igerisinde vukuu bulacak herhangi bir olay
karsisinda nerelerde ve nasil mudahalede bulunacagina dair konular mutlak olarak
belirlenmelidir. Yurtlar, yakin cevre guvenligini de kendi tahsisleri icerisinde
saglamahdir.(*yakin c¢evre” tanimi il maduarlikleri ve glvenlik guglerince
degerlendiriimelidir.)

Guvenlik ihlali tespit edilmesi durumunda kolluk kuvvetlerine haber verilmeli ve
silsile yoluyla bir Gist amir bilgilendiriimelidir. Ayrica; Yurt idare ve isletme Dairesi
Bagkanliginin Yurtlarda Alinacak Onlemler Talimatinin ilgili maddeleri geregince islem
yapiimahdir.

Yurtlarda gulvenligi saglayici tedbirleri alirken fiziksel kosullarin yaninda
yonetsel kosullarin olusturulmasi da gereklidir. Bu amagla; giris ¢ikis kontrollerinin
saglanmasi, ziyaretgilerin yalnizca bu amacla ayrilmis alanlarda kabul edilmesine izin
verilmesi, yurtta barinan ve kayit sildiren 6grencilere ait bilgilerin kolluk kuvvetleriyle
paylasiimasi vb. yonetsel duzenlemeler yapilmalidir.

Yurtlarda herhangi bir glvenlik ihlaline meydan vermemek igin yurt personeli
ve Ogrencilerin girip ¢ikabilecegi alanlar net bir sekilde belirlenerek isaretlenmeli ve
uygulama bu esaslara gore yapiimalidir.

Yurda giris ¢ikislarda guvenligin saglanmasina yonelik tedbirler alinmalidir.

e ilk kayit esnasinda 6grencilerin parmak izleri alinmalidir.

e Ogrenciler yurda/bloga giris ve cikislarda ayrica beslenme
hizmetlerinden yararlanirken parmak izini kullanmali,(Guvenlik gorevlileri parmak izi
kullanmadan yurda/bloga gegislere izin vermemelidir.)

1774 sayili Kimlik Bildirme Kanunu geregince kaydi yapilan ve yurttan kayit
sildiren dgrencilere ait kimlik bildirme belgesi doldurarak, 24 saat icinde bagli olduklari
en yakin kolluk 6rgutune bildiriimelidir.

Yurda kayit yaptiran ve yurttan kayit sildiren 6grencilere ait bilgiler (kayit
yaptirma kayit sildirme iglemleriyle es zamanl olarak) duzenlenir ve ivedi olarak kolluk
kuvvetleriyle paylasilir.

Ogrencilerin birbirleri lzerinde baski olusturulmasini engellemeye yonelik
tedbirler alinir. Ozellikle teror érgutleri (FETO, DAIS, PKK vb.) ve siyasal yapilanmalara
musaade etmemelidir. (Gerektiginde oda degisikligi, baski olusturan 6grenci/gruplari
g6zlemleme, disiplin iglemleri vb.)

Yurt mudaru yurtta alinan gtvenlik dnlemlerinin en az on ginde bir denetimini
yapmalhdir. Denetlemeleri; hafta sonlari, resmi tatil gunleri, gece saatleri gibi mesai
saatleri digindaki bir zamanda yapmali ve “Ozel Ve Gece Hizmetleri Usul Ve Esaslar”
belirtilen hususlar gergevesinde kayit altina almaldir.




ACIL DURUM VE AFET YONETIMI
MALZEME, EKIPMAN VE FiZIKSEL STANDARTLAR

GU.ADF.01 Afet ve acil durumlarda can ve mal glivenligini saglayacak
fiziksel duizenlemeler yapilir.

GU.ADF.01.01 Dogalgazin acil durumlarda otomatik olarak kesilmesini
saglayacak sistemler kurulur.

GU.ADF.01.02 Jeneratorlerin sarsinti esnasinda devreye girmesini engelleyen
sistemler kurulur.

GU.ADF.01.03 Acil durum aydinlatma sistemleri kurulur.

GU.ADF.01.04 Acil durumlarda kagis yollarini gosteren (acil durum
yonlendirmesi) isaretlemeler bulunur.

GU.ADF.01.05 Acil durum uyari ve algilama sistemleri kurulur.

GU.ADF.01.06 Her katta ve yeterli sayida ¢alisir durumda sondirme ekipmani
bulunur.

GU.ADF.01.07 Deprem riskine kargi oda mobilyalari (dolaplar, kitapliklar, raflar,
calisma masalari vb.) uygun aparatlar kullanilarak duvara veya
désemeye sabitlenir.

GU.ADF.01.08 Yangin ve diger acil hallerde, binada bulunan insanlarin surat ve
emniyetle tahliyesinde kullaniimak Uzere bu géreve 6zel olarak
tasarlanan, korunumlu kagis(yangin) merdivenleri bulunur.

YONETSEL STANDARTLAR

GU.ADY.02 Risk degerlendirmesi yapilir ve bu dogrultuda onlemler
alinir.

GU.ADY.03 Sivil savunma planlar hazirlanir ve guncel tutulur.

GU.ADY.03.01 Hazirlanan planlara gore gorevlendirmeler yapilir ve duyurulur.

GU.ADY.03.02 Acil durum plan krokileri (yangin ve tahliye) bulunur.

GU.ADY.03.03 Acil durumlarda 6grenci ve personelin yurt ve eklentilerinden
tahliyesine yonelik planlamalar yapilir.

GU.ADY.04 Yangin sondiiriiculerin etkin kullanimini saglamak amaciyla
diizenlemeler yapiulir.

GU.ADY.04.01 Yangin sondurme taplerinin kontrolleri, genel bakim ve
degisimleri yapiimaldir.

GU.ADY.04.02 Yangin dolabi igindeki ekipman ¢alisir durumda olmalidir.

GU.ADY.05 Belirlenen periyotlarda egitim verilir.

GU.ADY.05.01 Acil durumda goérev alacak personel ve &grencilere acil
durumlara yonelik egitim verilir

GU.ADY.05.02 Ogrenci ve personelin katilimi ile bir gece ve bir gindiiz
kosullarinda olmak Uzere yilda en az iki kez;

e Yurt ve eklentilerinden tahliye tatbikati
e Yangin sondurdculerinin ve hortumlarinin kullanimi tatbikati
yapilr.

GU.ADY.06 Acil durumlarda engelli 6grencilerin yurttan tahliyesine
yonelik planlama yapilir.

GU.ADY.07 Yangin merdivenlerinin kullanima uygun sekilde bos

bulundurulmasi saglanir.
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Afet ve acil durumlarinda can ve mal guvenligini saglamak amaciyla yurtlarda
fiziksel ve yonetsel dizenlemeler yapilmasi 6nem arz etmektedir.

Afet durumlarinda elektrigin ve dogalgazin kesilmesi can ve mal kaybinin
onlenmesi igin gereklidir. Bu amacla dogalgazin ve jeneratorin deprem ve yangin
anina otomatik olarak devre disi birakacak sistemler bulunmalidir.

Sehir sebekesi veya benzeri bir dig elektrik beslemesinin kesilmesi, yangin,
deprem gibi nedenlerle bina ya da yapinin elektrik enerjisinin glvenlik amaciyla
kesilmesi, bir devre kesici veya sigortanin agilmasi nedeniyle normal aydinlatmanin
kesilmesi durumunda otomatik olarak devreye girerek yeterli aydinlatma saglayacak
sekilde “acil durum aydinlatma sistemi” dizenlenmelidir. Butun kagis yollari, toplanma
icin kullanilan yerler, asansor ve yuriyen merdivenler, elektrik dagitim ve jenerator
odalari, merkezi batarya Unitesi odalari, pompa istasyonlari, ilkyardim ve emniyet
ekipmaninin bulundugu vyerler, yangin uyari butonlari, yangin dolaplari, yangin
sondurme tupleri ve diger yanginla mucadele ekipmaninin bulundugu yerler, kapali
otoparklar ve benzeri bélimlerde, acil durum aydinlatmasi yapilmahdir. Acil durum
aydinlatmasinin normal aydinlatmanin kesilmesi halinde en az 60 dakika sureyle
saglanmasi sarttir.

Birden fazla ¢ikisi olan bdtin binalarda, kullanicilarin gikiglara kolaylikla
ulasabilmesi icin acil durum yonlendirmesi yapilir. Acil durum hélinde, bina igerisinde
tahliye igin kullanilacak olan ¢ikislarin konumlari ve bina igerisindeki her bir noktadan
planlanan ¢ikis yolu bina igindekilere gosteriimek Uzere, acil durum gikis isaretlerinin
yerlestiriimesi sarttir.

Yangin, dogalgaz kagagi vb. durumlar igin sesli ve isikh algilama ve uyari
sistemleri kurulmaldir.

Bina igcinde yangin ile mucadelede guvenilir ve yeterli suyun saglanmasi
onemlidir. Bunun igin, bina iginde itfaiye su alma hatti ve yangin dolaplar tesis
edilmelidir. Tesisat, duvarlar Gzerine veya kabinler icine monte edilmis ve kalici olarak
bir su temin tesisatina baglanmis olan sabit birimlerden olugmalidir. YUksek binalar ile
toplam kapali kullanim alani 1000 m#den buyuk yurt binalarinda ve kapali kullanim
alani 2000 m#den buyuk butin binalarda yangin dolabi yapilmasi gerekmektedir.
Yangin dolaplari, her katta ve yangin duvarlari ile ayrilmis her bolimde aralarindaki
uzaklik 30 m. 'den fazla olmayacak sekilde koridor ¢ikigi ve merdiven sahanligi
yakinina kolaylikla gorulebilecek sekilde yerlestiriimelidir.

Her katta gorunur yerlerde, yemekhane iginde, imkan bulunmamasi halinde
yemekhanelere en vyakin noktada yeterli sayida yangin séndirme cihazi
bulundurulmadir.

Deprem riskine karsi oda mobilyalari (dolaplar, kitapliklar, raflar, calisma
masalari vb.) uygun aparatlar kullanilarak duvara veya désemeye sabitlenmeli. Agir
esyalar deprem aninda disme riskine karsi dolap Uzerine ve raflara konulmamalidir.

Yangin ve diger acil hallerde, binada bulunan insanlarin sirat ve emniyetle
tahliyesinde kullanilmak Uzere bu goreve Ozel olarak tasarlanan, korunumlu
kacis(yangin) merdivenleri bulunmalidir.

Yangin merdivenlerinin kullanima uygun sekilde bos bulundurulmasi igin gerekli
onlemler alinmali ve Kkilitli tutulmamalhdir.

Yurt binalarinda risk degerlendirmesi; var olan ya da disaridan gelebilecek
tehlikelerin belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donismesine yol agan faktdrlerin ortadan
kaldirilmasi igin yapilmasi gerekli galismalari kapsamalidir.

Acil durum ve sivil savunma planlari; yangin, parlama, patlama, is kazasi,
deprem, sel, yildinm, firtina, kimyasallarin dokilmesi, sabotaj (sivil bagkaldiri ve
terorist eylemler), yapilarin gokmesi vb. acil durumlarda yonetimin ve personelin suratli




ve dogru karar almasini saglayacak, can ve mali koruyacak, acil mudahale ekiplerinin
faaliyetlerinin organize edilmesini saglamaktir. Bu dogrultuda; komisyonlarin
kurulmasi, gorevlendirmelerin yapilmasi ve yazili olarak ilgililere duyurulmasi gerekir.
Planlarda ayrica; acil durumlarda binanin fiziki konumuna goére tahliyenin en kisa
surede ve emniyetli yapiimasina yonelik detaylar yer almalidir. Bu amagla; bina yangin
projesi ve tahliye planlarina ait gorsel levhalarin hazirlanarak bina giriglerinde
bulundurulmasi ayrica katlarda tahliye planlarinin asilmasi gerekmektedir.

Acil durumlarda 6grenci ve personelin yurt ve eklentilerinden en kisa surede ve
emniyetli sekilde tahliyesine yonelik planlamalar yapiimalidir. Tahliyede binanin fiziki
konumu dikkate alinarak tim c¢ikis vyollari ayni anda kullanilacak bigimde
planlanmalidir, Kat tahliye planlarinda toplanma yerlerine gidecek yollar ok isaretiyle
gosterilmelidir. Tahliye Ust katlardan zemin katlara inilerek, bodrum katlardan zemin
katlara gikilarak ayni anda baslayacak sekilde planlanmalidir.

Yangin sonduruculerin her zaman hazir halde bulunmasin saglanmalidir. Bu
amagcla; yangin sondurme tuplerinin kontrollerinin dizenli bir sekilde yilda bir kez yetkili
firmalara yaptiriimasi gerekmektedir. Ayrica, yangin sondurme tuplerinin dolumlarinin
dort yilda bir Genel Mudurlik YSC Alim ve Dolum Teknik Sartnamesine uygun olarak
yaptiriimasi, paratoner ve jeneratorlerin ilgili mevzuatlara gore bakimlarinin yapilmasi
gerekmektedir.

Afet ve acil durumlarda dogabilecek sorunlari en aza indirmek ve hazirlikl
olmay! saglamak amaciyla 6grenci ve personelin katilimiyla bir gece ve bir ginduz
kosullarinda olmak Uzere yilda en az iki kez; Yurt ve eklentilerinden tahliye tatbikati ile
yangin sondudraculerinin ve hortumlarinin kullanimi tatbikati yapiimahdir.

Ayrica yurtta barinmakta olan engelli 6grencilerin yurttan tahliyesini saglamak
amaciyla planlamalar yapilmahdir.
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PERSONEL TOPLANTISI TUTANAGI

Ana Hizmet BARINMA Yirurlik Tarihi 01.01.2017

Alt Hizmet Kategorisi | Toplanti Yonetimi | Revizyon Sayisi | 1

Standart No. BA.TYY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018

....................................... Yurt Mudurlugunde, ................. (tarih) ve

...... (saat) 'da asagida belirtilien guindem dogrultusunda belirtilen kararlar alinmistir.
Gundem:
e
2
3
4- Bir dnceki toplantida alinan kararlara yonelik yapilan galismalarin

degerlendiriimesi

inan Kararlar:

is bu tutanak tarafimizca imza altina alinmistir.

Katilimcilar: Imza

ONAYLAYAN
Yurt Muduru
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EK- 2

PERSONEL TOPLANTISI AYLIK RAPORU

Ana Hizmet BARINMA Yururlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi | Toplanti Yonetimi | Revizyon Sayisi | 1

Standart No. BA.TYY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
.............................. Yurt Middrliguande, .................ve
................ (tarih) tarihlerinde ekte yer alan tutanaklarda belirtilen kararlar

dogrultusunda asagidaki faaliyetler gerceklestirilmistir.

EK-1 ..o tarihli toplanti tutanagi
EK-2 ... tarihli toplanti tutanagi

ONAYLAYAN
Yurt Muduri

M




EK-3

PERIYODIK BAKIMI YAPILACAK VARLIKLAR GiZELGESI

Ana Hizmet BARINMA Yururlik Tarihi 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Dizenli Bakim Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BA.DBY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
BAKIM
SURESI "
L ug ALTI
GUNLUK | HAFTALIK | AYLIK AYLIK AYLIK YILLIK
VARLIK ADI
JENERATOR
ASANSOR
FOT. MAKINASI
SU DEPOSU

NOT: Form 6rnek olarak hazirlanmistir. Yurt muduarlkleri yurtta bulunan ve periyodik bakimi
yapilimasi gereken tim malzeme/ekipmani(Kurum tarafindan temin edilen ve kiglk isletmelerde
kullanilan malzeme ve ekipman da dahil) forma igleyecek ve bakim periyotlarini isaretleyecektir.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
ADI SOYAD: ADI SOYAD:
UNVAN: UNVAN:

imzAa iMZA:
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EK-4/2

YURT TEMIZLiK TAKIiP GiZELGESI

Ana Hizmet

BARINMA

Yurirlik Tarihi

01.01.2017

Alt Hizmet Kategorisi

Genel Temizlik

Revizyon Sayisi

1

Standart No.

BA.GTY.02

Revizyon Tarihi

30.03.2018

YIL:........

Temizlenecek alan adi:

Temizlik/dezenfeksiyon i¢in kullanilan yontem:

Kullanilan temizlik ve dezenfeksiyon malzemeleri:

Temizlik ve dezenfeksiyon sikligi:

GUN | SAAT TEMIZLEYEN

imzA

SAAT

TEMIZLEYEN imzAa

iMzA
Yurt idaresi

OO INO|O|R(W|IN|=




EK-5

OGRENCI iLISIK KESME FORMU

Ana Hizmet BARINMA Yururlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi | Kayit Silme Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BA.KSY.02 Revizyon Tarihi | 30.03.2018

........................................ YURDU MUDURLUGUNE

Yurdunuzun.................. oda ve yatak noO’lu..........c.coiiiiiiiiiiin isimli
OGrenCiSiYiM. ...ouiieieiii e nedeniyle yurttan kaydimi sildirmek
istiyorum.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Adi soyadi : Ogrenci imzasi
Adres............ Tarih
GSM: HEEEEEEEEEN

Veli GSM. L]

TC.KimiikNo: | | [ [ [ [ [ [ [ [ ]|

BANNo: TR LI [ [ [ [ [T T[] ]]TT]]]]T]

Yukarida bilgileri yazih olan o6grencinin ilgili birimlerce yurttan ilisiginin
kesilmesinde bir sakinca olmadigi tespit edilmistir.

ONAYLAYANLAR Adi Soyadi imza
Ogrenci isleri Sorumlusu
Malzeme Sorumlusu
Yurt Yerel Ag Yoneticisi
Katiphaneci

Diger (varsa)

vendd....20....
Yurt Midiiri
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EK-6

GUNLUK YEMEK LISTESI
Ana Hizmet BESLENME Yiriirliik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi | Yeterli Dengeli Beslenme | Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BE.DBY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
TARIH : .../...[.......
YEMEK ADI ; YEMEK ADI ;
(SAAT:16.00) FIYAT (SAAT:21.00) FIYAT

(Not: Kahvalti gesitleri icin ayrica gunlik liste tutulacaktir.)
ONAYLAYAN
Nobetci Memur




EK-7

ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN TABLOSU
Ana Hizmet BESLENME Yiirurlik Tarihi 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Arag-Gereg, Makine Revizyon Sayisi | 1
ve Ekipman
Standart No. BE.ADF.02 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
YURT KAPASITESI
. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- iizeri
CIHAZ kadar
ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
HAZIRLIK

Et kiyma makinesi 400 400 kg/saat | 600 kg/saat | 600 600 kg/saat
(sogutmali- kg/saat kg/saat
paslanmaz celik)
Patates soyma 25 kg sefer | 35 kg sefer | 50 kg sefer | 50 kg sefer | 50 kg sefer
makinesi (isletici)
Mikser (isletici)
Hamur Yogurma
Makinesi (isletici)
Dilimleme Makineleri | salam, ekmek vb. gidalarin dilimlenmesi icin
(isletici)
Sebze dograma 300 kg 300 kg saat | 300 kg saat | 300 kg saat | 300 kg saat
makinesi saat
Bigak sterilize dolabi | 1 1 1 1 1

Caligma tezgahlari

Evyeli tezgahlar

Hareketli calisma
tezgahi (igletici)

Servis arabasi
(isletici)

Duvar dolabi-raf

Polietilen tablali
calisma tezgahlari

Polietilen tablali et
kitiga

Sebze Yikama
Evyesi

et, tavuk, sebze, hamur hazirlik kisimlari olusturulmal ve tezgah ve
ekipman fiziki kosullar ve 6drenci kapasitesi dikkate alinarak 6l¢li ve

miktar belirlenmelidir.
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YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- Gzeri
_ ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
PISIRME
Yer ocagi 4 6 8 10 12
(dogalgaz/LPG)
Konveksiyonel firin gn 2/1 10 gn 2/1 10 gn 2/1 20 gn 2/1 20 gn 2/1 20
(dogalgaz/LPG)(tepsi | tepsi x1 tepsi x 1 tepsi x1 tepsi x1 tepsi x1
arabasi kitli)
Izgara 80x90x85 | 80x90x85 80x90x85 80x90x85 | 80x90x85
(dogalgaz/LPG) cmx 1 cm lik x 1 cmx 1 cmx2 cmx 2
Kuzine 4 gozIi 100*100 100*100 cm | 100*100 100*100 100*100 cm
cmx 1 x1 cmx 1 cmx 1 x 1
Fritoz(elektrik) 5+51t x 1 5+51t x 1 8+8 1t x 1 8+8 1t x 1 8+8 1t x 1

Kazan Tasima
Arabasi (igletici)

Kepce-Kevgir Dolabi
(isletici)

Davlumbaz (celik
filtreli)

Fiziki kosullara uygun élgulerde

Pigsirme ekipmani
(kepge,
kevgir,tencere vb)
(isletici)

Hizmeti aksatmayacak sayida ve uygun ebatlarda




YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- iizeri
CIHAZ kadar
ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
DEPOLAR
Soguk hava deposu | 10 m2*2 10 m2*2 10 m2*3 10 m2*4 10 m2*4
+4
Soguk hava deposu | - 10 m2*1 10 m2*1 10 m2*2 10 m2*2

-18

Tel istif raflarn (kuru
depolar icin)

istif raflari (soguk
depolar icin)

Malzeme tasima
arabasi (isletici)

PVC Palet (iletici)

Termometre ve
higrometre (igletici)
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YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- Gizeri
CIHAZ kadar
ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
BULASIKHANE
Bulagik makinesi Giyotin - - - -
(Giyotin) 1000 tb
saat

Bulasik makinesi - konveyorll konveyorll | konveydrli | konveydrll
(Konveyorli) (6n 2000 tb saat | 2000 tb 2000 tb 2000 tb saat
yikama, yikama, saat saat

kurutma)

Bulasik siyirma
tezgahi (igletici)

Bulasik yikama giris
ve ¢lIkis tezgahlari

Kazan ylkama evyesi
(en az iki g6zlu)

istif rafi

Fiziksel kosullara uygun

Caligma tezgahi
(isletici)

Yag tutucu




YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- Gizeri
CIHAZ kadar
. ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
SERVIS
Kiver Unitesi (ekmek | HER HAT iCIN BiR ADET
hazneli)
Tath dolabi (yarim 1 1 1 1 1
notr)
Sicak banket arabasi | gn 2/1 11 gn 2/1 22 gn 2/1 22 gn 2/1 22 gn 2/1 22
(isletici) tepsili x 1 tepsili x 1 tepsili x 2 tepsili x 2 tepsili x 2
Davlumbaz (gelik Fiziki kosullara uygun élgulerde
filtreli)
Sicak servis Unitesi 8 tepsi 12 tepsi 14tepsi 16tepsi 18 tepsi
benmari (6ksuruk
camli kaydirma
stantli) (elektrikli)
Malzeme dolabi
Soguk servis Unitesi | Asgari 4 goz
(6ksurak camli
kaydirma standl)
Ekmek Dolabi 1 1 2 2 3 veya 4
istif raflari Yerlesim ve fiziki kosullar dikkate alinarak 6lgl ve sayi belirlenecektir.

Caligma tezgahlari

Tepsi toplama
arabasi(isletici)

Porselen servis
takimi (igletici)

Celik catal- kasik-
bicak (igletici)

Servis tepsisi(igletici)

Hizmeti aksatmayacak sayida

Servis
arabasi(isletici)

3 veya 4
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YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- iizeri
CIHAZ kadar
. ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
KANTIN

Soguk hava deposu +4 | 10 m? 10 m? 10 m? 10 m? 10 m?

(fiziki kogullara uygun

sayida)

Soguk hava deposu - 10 m? 10 m? 10 m? 10 m?

-18(fiziki kogullara

uygun sayida)

Dilimleme Makineleri Salam, ekmek vb. gidalarin dilimlenmesi icin

(isletici)

Tost makinesi 24 dilimx | 24 dilimx2 | 24 dilimx2 | 24 dilimx 3 | 24 dilim x 3
1

Davlumbaz

Setustu fritdz (elektrikli) | 5+5 It x 1 5+5x2 5+5x 2 5+5x 2 5+5x 1

8+8 1t x 1

Cay ocagi 3 demlikli 4 demlikli 4 demlikli 5 demlikli 5 demlikli

(dogalgaz/LPG/elektrik)

Izgara (dogalgaz/LPG) | 80 x70x30 | 81 x70x30 80 x70x30 | 81 x70x30 | 81 x70x30
cmx 1 cmx 1 cmx2 cmx2 cmx2

Setustl ocak 80x70x30 | 80x70x30 80x70x30 80x70x30 80x70x30

(dogalgaz/LPG) cmx 1 cmx 1 cmx 1 cmx 1 cmx 1

Soguk servis Yurt kapasitesine uygun dlgulerde

Unitesi(kahvalti servisi

icin)

Tezgah tipi buzdolabi 3 veya 4 3 veya 4 3 veya 4 3 veya 4 3 veya 4
kapili x 1 kapili x 1 kapili x 1 kapili x 1 kapili x 1

Caligma tezgahlari

Polietilen tezgahlar

Evyeli tezgahlar

Servis tezgahi/ara
rafli/dolapli

istif Raflari

Yerlesim ve fiziki kosullar dikkate alinarak 6lgl ve sayi belirlenecektir.




YURT KAPASITESI

. 500'e 501- 1000 1001-1500 | 1501-2000 | 2001- Gzeri
CIHAZ kadar
_ ARAG- GEREG MAKINA VE EKIPMAN
DIGER
Yemek numuneleri Yurt idaresi igin
icin buzdolabi

Kizartma Yagi Test
Cihazi

Yurt idaresi igin

Probtermometre(ic
Is16lcer) (isletici)

Kantar/ Hassas
Terazi(isletici)
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EK-9

DEPO SICAKLIK VE NEM KAYIT FORMU

Ana Hizmet

BESLENME

Yirurliik Tarihi

01.01.2017

Alt Hizmet Kategorisi

Depolama

Revizyon Sayisi

1

Standart No.

BE.DEY.01

Revizyon Tarihi

30.03.2018

TARIH

ISI-NEM
ORANI

SABAH

(6lgiim sonucu)

OGLE

(6lgiim sonucu)

AKSAM

(6lgiim sonucu)

IMZA
(Dyt. /Gd.
Miih./Igl
Sor)

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

SICAKLIK

NEM

ONAYLAYAN
YURT IDARESI
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EK-10

MENU DEGERLENDIRME FORMU

Ana Hizmet BESLENME Yirirlik Tarihi 01.01.2017

Alt Hizmet Kategorisi | Pisirme Uniteleri Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BE.PUY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
Yurdun Adr: Tarih: ....[....I........
YEMEGIN - TUz YAG PiSME
ADI TAT | KOKU | GORUNUM | KIVAM | SICAKLIK ORANI ORANI | ORANI

Her yemek igin tabloda bulunan bosluklara olumsuz ise (x), olumlu ise (V) isareti koyunuz

Degerlendirme Sonucu:

DEGERLENDIRENLER: Diyetisyen/Gida Miihendisi Nobetci Memur

ligl.Sorumlusu
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EK-11

YEMEK iG ISI KAYIT FORMU

Ana Hizmet

BESLENME

Yurdarluk Tarihi | 01.01.2017

Alt Hizmet
Kategorisi

Pisirme Uniteleri/Servis
Uniteleri

Revizyon Sayisi | 1

Standart No.

BE.PUY.02 / BE.SUY.01

Revizyon Tarihi | 30.03.2018

GUNLUK
YEMEKLER

TARIH: ...[...].......
SERVIS
BEKLETME 1. SERVIS 2. SERVIS
ONAYLAYAN

Diyetisyen/Gida Muhendisi
(veya igletme sorumlusu)

Nobetci Memur
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EK-12

YEMEK NAKIL KONTROL FORMU

Ana Hizmet BESLENME Yururlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Pisirme Uniteleri | Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BE.PUY.05 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
Tarih: ..../[....[|......
.. - PORSIYON
YEMEGIN ADI TAT KOKU GORUNUM KIVAM ISI MIKTARI

Gonderen Yurt Md.

Teslim Alan Yurt Md.




EK-13

KIZARTMA YAGLARI TAKIiP FORMU

Ana Hizmet BESLENME Yirurlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Pisirme Uniteleri Revizyon Sayisi | 1
Standart No BE. PUY.04 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
YAG DEGISiM
ATIK ONAYLAYAN
(Olgiim Sonucu) | (Olgiim Sonucu) YAGIN
. SEVK (Nobetci Memur)

NOT: Yag olgimi glnlik yapilacaktir. Yag degisimi ve atik yagin sevkinin yapildigi tarihlerde
gizelgenin ilgili alanina (x) isareti konulacaktir.

129




EK-14

YEMEK iMHA/UZAKLASTIRMA BELGESI

Ana Hizmet BESLENME Yuriirlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Servis Uniteleri Revizyon Sayisi | 1
Standart No. BE.SUY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018
Tarih:
Saat :
KALAN YEMEGIN ADI MIKTARI (PORSIYON SAYISI)

Listede adi ve miktari belirtilen yemekler imha edilmistir./Yurttan

uzaklastiriimistir.
(Not: Servisten arta kalan yemek bulunmamasi halinde; “artan yemek yoktur” ibaresi yazilmalidir.

_ ONAYLAYAN
Dyt./Gd.Md./Isl.Sorumlusu Nobetci Memur
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EK-15

EL YIKAMA TALIMATI

Ana Hizmet BESLENME Yardrlik Tarihi | 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Personel Hijyeni | Revizyon Sayisi | 1
Standart No BE.PHY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018

Eller ;

NN N N N N N NN NN

ise baglarken ve is bitiminde

Calisma tezgahi degistirildiginde

Molalardan sonra

Tuvalet ¢ikiglarinda

Mendil kullandiktan, 6kstrup hapsirdiktan sonra
Toprakli, ambalajli malzemeye dokunduktan sonra
Saglar, yuz, kulak vs. dokunduktan sonra

Para gibi her tarlu kirli cisimlerle temastan sonra
Cig et, sebze vs. dokunduktan sonra

Tuketime hazir gidaya dokunmadan 6nce

Sigara kullanimindan sonra

Yemegin porsiyonlanmasindan ve servisinden 6nce

mutlaka hijyenik el yikama yontemi il yikanmalidir.
Hljyenlk El Yikama Asamalari;

ANANENENENEN

Elin dayanabilecegi sicaklikta su agilir.

Eller islatilir, sabun kopurtllerek el ve bilekler sabunlanir.
Ovusturma ile parmak ve tirnaklara kadar eller iyice sabunlanir.
Bilekten itibaren eller suyun altinda iyice durulanir.

El kurulamada kagit havlu veya kurutma makinesi kullanilir.

El dezenfektani sikilarak eller dezenfekte edilir.

UYARILAR

v

v' El yikama lavabolarinin bulundugu yerlerde mutlaka duvara monteli sivi

v' Sabunluk her bosaldiginda mutlaka iyice temizlendikten sonra yeni sabun ile

El yikamada sadece el yikama lavabolari kullanilir.
sabunluk, kagit havluluk ve dezenfektan kutusu bulunmalidir.

doldurulmalidir.
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EK-16

ELDIVEN KULLANMA TALIMATI

Ana Hizmet BESLENME Yirurlik Tarihi 01.01.2017
Alt Hizmet Kategorisi Personel Hijyeni | Revizyon Sayisi | 1
Standart No BE.PHY.01 Revizyon Tarihi | 30.03.2018

Kullanilacak Eldiven Tiirleri:

e Cerrahi Eldiven

o Seffaf Eldiven

e Temizlik Eldiveni

e Firin Eldiveni
Cerrahi Eldiven: Tek kullanimlik olan cerrahi eldivenler hazirlik eldiveni olarak
kullanilmahdir. Bir is icin kullanildiktan sonra ¢o6pe atilmalidir. Sicak alanlarda
kullaniimamalidir.
Cerrahi Eldiven;

v' Et ve tavuk hazirhginda,

v' Bir sonraki asamada pisirme iglemine girmeyecek Uriinlerle caligirken (Ornegin,

porsiyonlama, salata hazirhigi, garnitir hazirligi, vs.),
v" Yari pismis son pisirme islemine girecek Uriinlerin gegirdigi tim asamalarda,
v' Elinde yara, ¢iban, sivilce vs. olan personelin izin verilen alanlardaki tim
calismalarinda,

v' Sahit numune alimi sirasinda
mutlaka kullaniimalidir.

v Cerrahi eldiven takilmadan 6nce eller dezenfekte edilmelidir.

v Eldiven ile trln haricinde higbir seye dokunulmamalidir.

v' Baska bir ise gegcilirken mutlaka yeni eldiven takilmalidir.

v Is bitiminde eldiven atilmali ve eller tekrar dezenfekte edilmelidir.
Seffaf Eldiven: Yemek servisi sirasinda kullaniimalidir. Tek kullanimlik olan seffaf
eldivenler is bitiminde atimalidir. Eldiven ile vyapilan is disinda higbir seye
dokunulmamalhdir.
Temizlik Eldiveni: Bulasik yikama, genel temizlik ve tuvaletlerin temizligi olmak tzere 3
ayri amagla kullanilir, ancak ayni eldiven asla farkli islerde kullaniimamalidir.
Firin Eldiveni: Sicaklik gecgirmeyen, yanici olmayan Ozelliktedir, ellerin yanmasini
onlemek igin sicak malzemelerin tutulmasinda kullaniimahdir.
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EK-17/2

MUTFAK-YEMEKHANE-KANTIN TEMIZLIK TAKIP GiZELGESI

Ana Hizmet

BESLENME

Yurirluk Tarihi 01.01.2017

Alt Hizmet Kategorisi

Tem. ve Dezenfeksiyon

Revizyon Sayisi | 1

Standart No

BE.TDY.01

Revizyon Tarihi | 30.03.2018

AY:oiiinnnnn. YIL:........

Temizlenecek alan adi:

Temizlik/dezenfeksiyon i¢in kullanilan yontem:

Kullanilan temizlik ve dezenfeksiyon malzemeleri:

Temizlik ve dezenfeksiyon sikligi:

GUN | SAAT TEMIZLEYEN

imzAa

SAAT

TEMIZLEYEN imzAa

OO N O|R|WIN|—

KONTROL EDEN
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EK-20

OGRENCI TOPLANTISI TUTANAGI

Ana Hizmet BARINMA Yirirliik Tarihi | 30.03.2018
Alt Hizm_eg Bilgilendi'rme', Ogrenci Revizyon Sayisi | 0
Kategorisi Memnuniyeti
Standart No BA.BIY.02, BA.OMY.02 Revizyon Tarihi | -
....................................... Yurt Muadurlugunde, ................. (tarih) ve
...... (saat) 'da asagida belirtilen gindem dogrultusunda yurt 6grencilerine yonelik
olarak .................. toplantisi yapilmis ve toplantiya Ek 20/1°de yer alan 6grenciler

katilim gostermisgtir.
Toplantida Ek 20/2'de yer alan talepler/oneriler 6grenciler tarafindan
iletilmis ve asagida belirtilen kararlar alinmistir.

Gundem:

Is bu tutanak tarafimizca imza altina alinmistir.

Yurt Personelinin Adi Unvani imza
Lo Yurt MUduru
2 e el
B e,
o e,




EK-20/1

OGRENCI TOPLANTISI KATILIM GiZELGESI

Ana Hizmet BARINMA Yirirliik Tarihi 30.03.2018
Alt Hizmet Bilgilendirme, Ogrenci Revizvon Savisi 0
Kategorisi Memnuniyeti y y
Standart No. BA.BIY.02,BA.OMY.02 Revizyon Tarihi -
SN ADI SOYADI ODA-YATAK NO iMZA
ONAYLAYAN

Yurt Mudara
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EK- 24

AYLIK ONERI/TALEP RAPORU
Ana Hizmet BARINMA Yururluk Tarihi 30.03.2018
Alt Hizmet . . Co .
Kategorisi Ogrenci Memnuniyeti | Revizyon Sayisi | 0
Standart No BA.OMY.04 Revizyon Tarihi | -
.............. Yurt Mudurlagande ......... ayinda fakli kanallardan gelen
Oneri ve talepler ile bunlara iligkin yapilan faaliyetler agsagida yer almaktadir.
ONAYLAYAN
Yurt Mudura
TALEBIN
TALEBIN/ONERININ | TALEP | GERCEKLESME AGIKLAMA
KONUSU fONER] | DURUMU

EVET |HAYIR
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TIC
ICLiK VE SPOR,

BAKANLIGI

GENGLIK VE SPOR BAKANLIGI
. YUKSEK OGRENIM
KREDI VE YURTLAR KURUMU
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