	[bookmark: RANGE!A1:M48]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI    (EYLÜL 2022)

	AYLAR 
	SIRA
NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Eyl.22
	1
	Pansiyonun Genel Temizliğinin Yapılması  
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	Pansiyonun İlaçlatılması ve Kayıt Altına Alınması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	e-Burs Modülü Üzerinden MEB yerleştirme takvimi doğrultusunda Burslu Öğrencilerin Parasız Yatılılığa Dönüştürme İşleminin Gerçekleştirilmesi ve Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 16/2)
	Bursluluktan parasız yatılılığa geçiş işlemleri takvim içerisinde gerçekleştirilecek.

	
	4
	Pansiyon Uyum Etkinliklerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	5
	Belletmen İhtiyacı Bulunan Okulların Konu İle İlgili Gerekli Yazışmaları Yapması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 39/2-f)
	 

	
	6
	Odalara Ait Dolap ve Yatak Kartlarının Asılması
	 
	 
	 
	Pansiyon Rehberi/Eğitim Kurumlarında Hijyen Şartlarının Geliştirilmesi ve Enfeksiyon Önleme Kontrol Kılavuzu
	e-pansiyon modülünden odalara ait yatak ve dolap kartları raporları alınır.Yatak ve dolaplara  asılır.

	
	7
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Görevlendirme Olurlarının  Alınması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 39)
	 

	
	8
	Temizlik Planının (Günlük-Haftalık-Aylık-Yıllık) Yapılması 
	 
	 
	 
	Pansiyon Rehberi/Eğitim Kurumlarında Hijyen Şartlarının Geliştirilmesi ve Enfeksiyon Önleme Kontrol Kılavuzu
	Yıllık temizlik planı hazırlanır. EK-3

	
	9
	Personelin;  Çalışma Alanları, Görev Tanımları ve Temizlik Planı Hakkında Bilgilendirilerek Görev  Tebliğinin Yapılması
	 
	 
	 
	Pansiyon rehberi
	Görev tebliğ belgesi hazırlanır. EK-4

	
	10
	Pansiyonda Kalan Öğrencilere İlk Yardım ve Hijyen Eğitimlerinin Verilmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	11
	Pansiyon Başkanı, Kat Başkanı ve Oda Başkanı Seçilmesi
	 
	 
	 
	Pansiyon rehberi
	Pansiyon rehberine Göre Yapılır.

	
	12
	İl/İlçe Yatılılık ve Bursluluk Komisyonunca Yerleştirilen Öğrencilerin e-Pansiyon Modülüne İşlenmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	13
	Eğitim Araç Gereçleri, Giyecek ve Diğer İhtiyaçlarının Karşılanması Amacıyla Sosyal Yardım Ödemesi Yapılacak Öğrencilerle İlgili Güncelleme Yapılması 
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 21)
	Öğrenci hesaplarına doğrudan Bakanlıkça ödeme yapılacaktır.

	
	14
	Pansiyon Zaman Çizelgesinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	Pansiyon rehberine 
	 

	
	15
	Pansiyon İlan Panosunun Hazırlanması
	 
	 
	 
	Pansiyon rehberine
	 

	
	16
	Paralı Yatılı Öğrencilerin Pansiyon Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 51-54)
	 

	
	17
	Pansiyonda Yıllık Sivil Savunma Tatbikatlarının Planlanması 
	 
	 
	 
	İlgili Mevzuat
	 

	
	18
	Yatılı Öğrencilere ve Velilerine Bilgilendirmelerin Yapılması
	 
	 
	 
	Ortaöğretime Uyum Programı
	Eğitim-Öğretim başlamadan önce okul yönetimi tarafından belirlenen tarihte yapılır.

	
	19
	Öğrencilere Okula Gelmeden Önce Okul Yönetimi Tarafından Pansiyon Kuralları Hakkında Uzaktan / Yüz yüze Eğitim Verilmesi
	 
	 
	 
	 
 
 
 
	 

	
	20
	Belletmen Öğretmenlere Belleticilere Bilgilendirme ve Farkındalık  Eğitimlerinin Verilmesine Yönelik Tedbirlerin Alınması
	 
	 
	 
	 
	İl Milli Eğitim Müdürlükleri tarafından Belletici Farkındalık Eğitimlerinin düzenlenmesi.

	
	21
	Pansiyon Öğrenci Nöbet Çizelgesinin Hazırlanarak İlan Edilmesi
	 
	 
	 
	 
 
 
 
	 

	
	22
	Yatılı Öğrencilere Aile Hekimleri Konusunda Bilgilendirme Yapılması
	 
	 
	 
	Pansiyon Rehberi
	Pansiyon öğrenci veli sözleşmesi düzenlenir. EK-5

	
	23
	''Eğitim Kurumlarında Hijyen Şartlarının Geliştirilmesi, Enfeksiyonu Önleme ve Kontrol Kılavuzu'' kapsamında iiş ve işlemlerin tizlikle yapılması
	
	
	
	Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğünün 20/07/2022 tarihli ve E-24301423-60.02-53824263 sayılı yazısı
	

	
	24
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	[bookmark: _GoBack] 
	 
 
 
 
	 

	
	25
	Nevresimlerin Değiştirilmesi  (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	On beş günde bir değiştirilir. tutanakla kayıt altına alınır.

	
	26
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Öğrenci Yoklama ve İletişim Bilgilerini İçeren Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	27
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	28
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	29
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	30
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	31
	Rehberlik Servisinin Yatılı Öğrenciler İle İlgili Çalışmalarının Planlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	32
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	33
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	34
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Her gün giriş yapılır.

	
	35
	Pansiyon  Evrak ve Defterlerinin Kontrol Edilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları, ziyaretçi defteri, ilaç dağıtım defteri gibi 

	
	36
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	37
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	EK-8 düzenlenir.

	
	38
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	39
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği 
	 Pansiyon denetim formu tutulur. EK-10

	
	40
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	41
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	42
	Tüketime Verilen Malzemelerin Ambardan Düşümünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	43
	Çalışanların İş Yeri Periyodik Muayene Formlarının Güncellenmesi  (Yılda Bir)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	44
	Çalışanların Hijyen Eğitimi Belgelerinin Kontrol Edilmesi ve Süresi Dolanların Yenilenmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	Not : Kılavuzda kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları ifade eder. Diğer maddeler her ay yapılması gereken çalışmaları belirtmektedir.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

	                           PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                                                                                         OKUL MÜDÜRÜ






	[bookmark: RANGE!A1:M33]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI      (EKİM 2022)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR	
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Eki.22
	1
	Pansiyon Kütük Defterinin Hazırlanması 
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	2
	Planlanan Yıllık Sivil Savunma Tatbikatlarının Uygulanması
	 
	 
	 
	 
 
 
 
	 

	
	3
	Yapılan Yangın ve Deprem Tatbikatlarının Raporlarının Hazırlanıp Dosyalanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
 
 
 
	 

	
	5
	Nevresimlerin Değiştirilmesi (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	6
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Öğrenci Yoklama ve İletişim Bilgilerini İçeren Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	7
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	9
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	10
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	11
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	12
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	13
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 49)
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	14
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün e-pansiyon yoklama bölümüne giriş yapılır.

	
	15
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	16
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	17
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	18
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	19
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	20
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	21
	Muayene ve Kabul Komisyonları Tarafından Malzemelerin Kontrol Edilerek Teslim Alınması
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	22
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	23
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	24
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                                                                  OKUL MÜDÜRÜ





	2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI     (KASIM  2022)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Kas.22
	1
	Paralı Yatılı Öğrencilerin Pansiyon Ücretinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 51-54)
	 

	
	2
	Ara Tatil Döneminde Barınma Hizmeti Verilmesi Halinde Gerekli İş ve İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	Nevresimlerin Değiştirilmesi  (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde  bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	5
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	6
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	8
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	9
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	10
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	11
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	12
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak.Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	13
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	14
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	15
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	16
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	17
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	18
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	19
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	20
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	21
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	22
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	23
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                                                   OKUL MÜDÜRÜ

	

	




	[bookmark: RANGE!A1:M34]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI             (ARALIK  2022)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Ara.22
	1
	Parasız Yatılılığa Yerleştirme İşlemlerinin Aralık Ayının Son İş Günü Mesai Bitimine Kadar Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde-14/4)
	 

	
	2
	Taşınırların Sayımının Yapılması ve Sayım Tutanağının Oluşturulması
	 
	 
	 
	 
	Ambar sayım tutanağı

	
	3
	Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelinin Düzenlenmesi
	 
	 
	 
	 
	Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli

	
	4
	Kullanılan Tüketim Malzemelerinin Onaylı Bir Listesinin Son İş Günü Mesai Bitimine Kadar Muhasebe Birimine Gönderilmesi
	 
	 
	 
	 
	Tüketim Malzemeleri Defteri

	
	5
	e-Ambar Modülünden Ayniyat Tutarının Tespiti ve e-Bütçeye Eklenmesi
	 
	 
	 
	 
	Ambardaki malzemelerin sayılması, birim fiyatları üzerinden hesaplanması

	
	6
	Bütçe için e-Okul Üzerinden Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	Nevresimlerin Değiştirilmesi  (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	9
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	10
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	11
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	12
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	13
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	14
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	15
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	16
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	17
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	18
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	19
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	20
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	21
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolunun Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	22
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	 Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	23
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	24
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	25
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	26
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	27
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	28
	Tüketime Verilen Malzemelerin Ambardan Düşümünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                      OKUL MÜDÜRÜ

	

	

	






	[bookmark: RANGE!A1:M29]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI             (OCAK  2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Oca.23
	1
	Yarıyıl Tatilinde Barınma Hizmeti Verilmesi Halinde Gerekli İş ve İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 23-24)
	Yarıyıl tatilinde  pansiyonda barınmak isteyen öğrencilerden dilekçe alınır.

	
	2
	Taşınır İşlem Fişlerinin Sıra Numarasının ''1''den Başlatılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	Yarıyıl Tatilinde Gerekli Bakım ve Onarımların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	Yarıyıl Tatilinde Pansiyonun Genel Temizliğinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	5
	Yarıyıl Tatilinde Periyodik İlaçlamaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	6
	Nöbetçi Belletici/Belletici Öğretmenlerle Dönem Sonu Bilgilendirmelerin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	Yeni Mali Yılda Güncellenen Günlük Yemek Bedelinin ve  Paralı Yatılı Öğrenci Taksitinin Duyurulması
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	8
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
 
 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	9
	Nevresimlerin Değiştirilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	10
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	11
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	12
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	13
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	14
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	15
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	16
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	17
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	18
	Pansiyon Müdür Yardımcısı Başkanlığında Yurt Başkanı, Kat Başkanları ve Oda Başkanları İle Toplantı Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	Ayın son haftası yapılır

	
	19
	Genel Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	20
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	21
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	 

	
	22
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	23
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	24
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	25
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                          OKUL MÜDÜRÜ









	[bookmark: RANGE!A1:M32]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI    (ŞUBAT  2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Yangın Sistemlerinin Kontrol Edilmesi, Yangın Tüplerinin Yıllık Bakımı ve Dolumlarının  Zamanında Yapılıp Yapılmadığının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	Paralı Yatılı Öğrencilerin Pansiyon Ücretinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	 

	
	3
	Belletmen İhtiyacı Bulunan Okulların Konu İle İlgili Gerekli Yazışmaları Yapması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 39/2-f)
	 

	
	4
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	5
	Nevresimlerin Değiştirilmesi   (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	6
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	7
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	9
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	10
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	11
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	12
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	13
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak.Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	14
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	15
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	16
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	17
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	18
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	19
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	 Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	20
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	21
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	22
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	23
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	24
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	25
	Pansiyonda Kullanılan Makina ve Tesisatlarının Periyodik Kontrol ve Bakımlarının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	ISG' ye göre yapılır.

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                       OKUL MÜDÜRÜ

	










	[bookmark: RANGE!A1:M27]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI               (MART 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Yayımlanan Kılavuz Doğrultusunda İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları  Bursluluk Sınav Başvurularının Alınması, Başvuru Evraklarının Komisyonca İncelenerek Kılavuz ve Yönetmelik Doğrultusunda İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları Bursluluk Sınavı Kılavuzu
	 

	
	2
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	Nevresimlerin Değiştirilmesi   (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	4
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	5
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	6
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	7
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	8
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	9
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	10
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	11
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	12
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	13
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	14
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	15
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	16
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	17
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	 Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	18
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	19
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	20
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	21
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	22
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	23
	Tüketime Verilen Malzemelerin Ambardan Düşümünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                                                          OKUL MÜDÜRÜ






	[bookmark: RANGE!A1:M31]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI    (NİSAN 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Paralı Yatılı Öğrencilerin Velilerinden  Gelecek Yıl İçin Pansiyon Başvuru Dilekçelerinin Nisan Ayının Sonuna Kadar Alınması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 17)
	 

	
	2
	Pansiyon Boş Kontenjanlarının Belirlenmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	31 Aralıktan Sonra Açılan Pansiyonlarda  Parasız Yatılı Öğrenci Yerleştirilmesinin Ay Sonuna Kadar Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 14)
	 

	
	4
	Ara Tatil Döneminde Barınma Hizmeti Verilmesi Halinde Gerekli İş ve İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	 
 
 
 
	 

	
	5
	Paralı Yatılı Öğrencilerin Pansiyon Ücretinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	6
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	Nevresimlerin Değiştirilmesi   (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	8
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	9
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	10
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	11
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	12
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	13
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	14
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	15
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	16
	Yoklama listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Her gün giriş yapılır.

	
	17
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar,evci izin,çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	18
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	19
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	20
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	21
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	22
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	23
	Pansiyon Yemekhanesinin Denetlenmesi 
	 
	 
	 
	
	EK-8 düzenlenir.

	
	24
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	25
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	26
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	27
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                                                                                         OKUL MÜDÜRÜ






	[bookmark: RANGE!A1:M28]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI     (MAYIS 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Yaz Tatilinde Pansiyondan Yararlanmak İsteyen Öğrenci Listelerinin Hazırlanması 
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 23-24)
	 

	
	2
	Bir Sonraki Yıl İçin Belirlenen Boş Kontenjanın İl / İlçe Yatılılık ve Bursluluk Komisyonuna Bildirilmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	Nevresimlerin Değiştirilmesi   (On beş Günde Bir)
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	5
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır. EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	6
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	8
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	9
	İş Sağlığı Güvenliği ile İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	10
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	11
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	12
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	13
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Her gün giriş yapılır.

	
	14
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	15
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	16
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	17
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	18
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	19
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11,  EK-11/A, EK-11/B

	
	20
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	21
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyondaki Tüm Öğrencilerle Değerlendirme Toplantısının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	22
	Pansiyonda Tutulması Gereken Evrakların Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2)
	 

	
	23
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	
	
PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI	OKUL MÜDÜRÜ






	2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI       (HAZİRAN 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Pansiyonun Genel Temizliğinin Yapılması                                                    
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	Bursluluktan Parasız Yatılılığa Geçiş Başvuruları için Duyuru Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	Depo, Mutfak , Yemekhanede ve Yatakhanede Sayım Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	Okul Müdürü Başkanlığında Pansiyon Yıl Sonu Değerlendirme Toplantısının Yapılması/Rapor Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	5
	Öğrenci Demirbaş Eşya Teslimat Formunun Hazırlanması ve Kontrol Edilip İmzalatılarak Çıkışının Sağlanması
	 
	 
	 
	 
	Pansiyon demirbaş esya teslim tutanağı Ek-12

	
	6
	Yaz Döneminde Yapılacak İşlerin Planlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	 Tatillerde  Barınma Hizmeti Verilmesi Halinde Gerekli İş ve İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
 
 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	9
	Nevresimlerin Değiştirilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Onbeş günde bir değiştirilir, tutanakla kayıt altına alınır.

	
	10
	Belletici/Nöbetçi Belleticilerin Pansiyonda Kullanacakları Dosyaların Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	Belletmen dosya içeriği hazırlanır.EK-6, EK-6/A, EK-6/B, EK-6/C, EK-6/D

	
	11
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Ek Ders Puantajı Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	12
	Belletici/Nöbetçi Belletici Öğretmenlerin Nöbet Listelerinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	13
	Öğle Yemeği Hizmetinden Yararlanmak İsteyenlerin Taleplerinin Alınması, Ücretlerinin Toplanması, Makbuzlarının Kesilip Mal Müdürlüğüne/Saymanlığa Yatırılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 53-54)
	Ücretli yemek yiyenlerin listesi düzenlenir. EK-7

	
	14
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	15
	Rehberlik Servisince Yatılı Öğrenciler İle İlgili Gerekli Çalışmaların Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	16
	Tutulması ve Saklanması Gereken Defter ve Bilgi Girişinin Düzenli Olarak Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26)
	 

	
	17
	Yemek  Listesinin Hazırlanması, Duyurulması ve e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Pansiyonlu Okullar İçin 'Beslenme Hizmetleri Rehberi'nden yararlanılacak. Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	18
	Yoklama Listelerinin e-Pansiyona Girilmesi 
	 
	 
	 
	 
	Hergün giriş yapılır.

	
	19
	Öğrenci Evraklarının Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	 
	Yoklamalar, evci izin, çarşı izin kayıtları kontrol edilir.

	
	20
	Revir Hasta ve İlaç Dağıtım Defterinin Hazırlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 26/2-f-k)
	EK-9 düzenlenir.

	
	21
	Mutfak ve Yemekhane Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	22
	Günlük Haftalık Aylık Temizlik Planının Kontrolünün Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	23
	Pansiyon Denetiminin Yapılması (Günlük)
	 
	 
	 
	
	Pansiyon Nöbetçi Belletici kontrol formu tutulur. EK-10

	
	24
	Yemek Numunelerinin Alınması; Tutanağın Hazırlanması  (Günlük)
	 
	 
	 
	 
	Günlük numune saklama tutanağı düzenlenir. EK-11, EK-11/A, EK-11/B

	
	25
	Pansiyon Yoklama Evraklarının Düzenlenmesi/e-Pansiyona Girilmesi
	 
	 
	 
	 
	Her ayın son haftası tamamlanır.

	
	26
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	
	27
	Tüketime Verilen Malzemelerin Ambardan Düşümünün Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	PANSİYON MÜDÜR   YARDIMCISI                                                                             OKUL MÜDÜRÜ




	[bookmark: RANGE!A1:M14]2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI    (TEMMUZ 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	 
	1
	Eğitim Öğretim Yılı İçerisinde Kullanılan Bütün Belgelerin Gözden Geçirilmesi ve Arşivlenmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	Gelecek Eğitim Öğretim Yılında Kullanılacak Klasör ve Dosya Sırtlarının Hazırlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	Pansiyon Binasının  Kullanılmayan Bölümlerinde Gerekli Güvenlik Önlemlerinin Alınması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	4
	Pansiyon Bakım ve Onarım İşlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	5
	Pansiyonda Bulunan Boş Kontenjanların WEB Sayfasından İlan Edilmesi 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	6
	Pansiyona Alınacak Malzemeler İçin İhale İşlemlerinin Başlatılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	İSG planına göre yapılır.

	
	9
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI                                                                                      OKUL MÜDÜRÜ



	2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OKUL PANSİYONLARI  YILLIK ÇALIŞMA PLANI    (AĞUSTOS 2023)

	AYLAR 
	SIRA NO
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	İŞ VE İŞLEMLERİN  YAPILMA/YAPILMAMA DURUMU
	YAPILMADI İSE GEREKÇESİ
	DAYANAĞI
	AÇIKLAMALAR

	
	
	
	YAPILDI
	YAPILMADI
	
	
	

	Ağustos.22
	1
	Pansiyon Başvuru Belgelerinin Güncellenerek, Kayıt Başvuru Belgelerinin Hazırlanması WEB Sayfasında Yayımlanması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 4)
2022 Yılı Ortaöğretime Geçiş Tercih ve Yerleştirme Kılavuzu
	 

	
	2
	Yatılılık Başvurusunu Elektronik Ortamda Uzaktan Yapan Velilerin Öğrencilerine Ait Belgeleri Kontrol Edilerek Gerekli İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	
	 

	
	3
	Pansiyon Kayıt Kontenjanlarının Belirlenmesi (Paralı, Parasız, Öğretmen Çocuğu vs.)
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 10)
	 

	
	4
	Okul Yatılılık Bursluluk Komisyonunun Oluşturulması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 8)
	Sene başı öğretmenler kurulunda oluşturulur. Komisyon üyelerinden birisinin Rehber Öğretmen olması tercih edilir.

	
	5
	Pansiyona Öğrenci  Yerleştirme Takvimi Oluşturulması
	 
	 
	 
	 
	Ortaöğretime geçiş tercih ve yerleştirme klavuzu

	
	6
	Okul Yatılılık Bursluluk Komisyonunca Yatılılık Başvuru Evrakının İncelenerek Karara Bağlanması ve İlan Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 5-10-16)
	Komisyon karar tutanaklarının bulunduğu dosya oluşturulur. EK-1

	
	7
	Yatılı Öğrencilerin Kayıt Kabul İş ve İşlemlerinin Yapılması. (e- Pansiyon Kayıtlarının Tamamlanması, Bulunması Halinde Dış Kurum Yatılılık Onayının Teyit Edilmesi)
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 5-14)
	 

	
	8
	Pansiyon Kontenjanlarının Belirlenmesi (Paralı, Parasız, Öğretmen Çocuğu, Kanunla Hak Tanınan Öğrenci vs.)
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 32)
	Öğrenciye, Velilere, Belletici/Nöbetçi Belleticilere duyurular yapılır.

	
	9
	Belletici/Nöbetçi Belletici İhtiyacının Belirlenmesi
	 
	 
	 
	 
	 

	
	10
	Pansiyona Alınacak Malzemeler İçin İhale İşlemlerinin Başlatılması
	 
	 
	 
	 
	Kamu İhale Kanunu'na göre yapılır.

	
	11
	Tatillerde  Barınma Hizmeti Verilmesi Halinde Gerekli İş ve İşlemlerin Yapılması
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 23-24)
	 

	
	12
	Pansiyon Bakım ve Onarım İşlemlerinin Tamamlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	13
	Su Deposunun Periyodik Bakımının Yapılması ve Su Numunelerinin Tahlillerinin Yaptırılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	14
	Bacanın (Isınma Sisteminin ) Periyodik Bakımının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	15
	Pansiyon Rehberinin Güncellenerek WEB Sayfasında Yayımlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	16
	Pansiyonda Kullanılan Makina ve Tesisatlarını Periyodik Kontrol ve Bakımlarının Yapılması
	 
	 
	 
	 
	ISG'ye göre yapılır.

	
	17
	e- Ambar Modülü Veri Girişlerinin Sağlanması
	 
	 
	 
	 
	 

	
	18
	İş Sağlığı Güvenliği İle İlgili Kontrollerin Yapılması 
	 
	 
	 
	 
	ISG'ye göre yapılır.

	
	19
	e-Okul Sistemi Üzerinden Burslu ve Parasız Yatılı Öğrenci  Listelerinin Kontrol Edilmesi
	 
	 
	 
	MEB Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği (Madde 22)
	 

	                                                PANSİYON MÜDÜR YARDIMCISI
	                                        OKUL MÜDÜRÜ



Not : Kılavuzda kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları ifade eder. Diğer maddeler her ay yapılması gereken çalışmaları belirtmektedir.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
