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Amaç, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

Bu talimatnamenin amacı, Millî Eğitim Bakanlığı Din Öğretimi Genel Müdürlüğüne bağlı 

okulumuzun, yatılılık, bursluluk, sosyal yardımlar ve okul pansiyonumuzdaki iĢ ve iĢlemlerle 

ilgili usul ve esasları düzenlemektir. 

 

Dayanak 

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Millî Eğitim 

Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve Okul Pansiyonları 

Yönetmeliği, Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği ile Millî Eğitim 

Bakanlığı Okul Öncesi Eğitim ve Ġlköğretim Kurumları Yönetmeliğine dayanılarak 

hazırlanmıĢtır. 

 

Tanımlar 

Bu talimatnamede geçen; 

 
 

Bakanlık: Millî Eğitim Bakanlığını, 

Belletici öğretmen: Okul pansiyonlarında görevli oldukları günlerle sınırlı olmak üzere, 

yatılı öğrencilerin eğitim-öğretim ve gözetimleri ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürüten bayan 

öğretmeni, 

Etüt: Öğrencilerin, belletici öğretmen ve/veya nöbetçi belletici öğretmenin gözetimi ve 

denetimi altında, derse ve sınavlara hazırlanma, ödev yapma, okulda öğrendiklerini pekiĢtirme 

ve benzeri etkinlikleri gerçekleĢtirmeleri için hafta içi okul yönetimince en az iki ders saati 

olmak üzere belirlenen çalıĢma saatlerini, 

Evci öğrenci: Velinin yazılı talebi doğrultusunda, bildirilen adreste okul yönetimince 

kalmasına izin verilen kız öğrenciyi, 

Nöbetçi belletici öğretmen: Gece dâhil görev yapan belletici öğretmeni, 

Pansiyon: Okullarda yatılı olarak öğrenim gören öğrencilerin barınma, beslenme, etüt ve 

diğer sosyal ihtiyaçlarının karĢılandığı yeri, 

Veli: Öğrencinin annesini, babasını veya kanuni sorumluluğunu üstlenmiĢ kiĢiyi ifade 

eder. 



İKİNCİ BÖLÜM 

 
 

Yatılı Öğrencilerin Yanlarında Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi 

 
 

Bakanlık tarafından verilen donatım malzemesine ek olarak öğrencilerin yanlarında 

getirmesi tavsiye edilen malzemeler aĢağıda belirtilmiĢtir. 

1. Pijama veya gecelik 

2. Banyo ve el havlusu 

3. Oda terliği (yumuĢak tabanlı) en az bir çift 

4. Banyo terliği (kaymayan tabanlı) en az bir çift 

5. Okul kurallarına ve mevsimine uygun kıyafetler ve ayakkabılar 

6. KiĢisel temizlik malzemeleri (diĢ fırçası, tarak, diĢ macunu,  tırnak makası vb.) 

7. Yeteri kadar elbise askısı 

8. Öğrencinin düzenli olarak kullanması gereken ilaçlar (raporu ile beraber) 

 
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 
 

Öğrencilerin Uyacağı Kurallar 

 
 

Pansiyonda yatılı kalan öğrenciler, toplu yaĢam alanlarında uygulanan tüm kurallara ve 

ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadır. Bu kurallara uymayan öğrenciler hakkında 

Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği’nin disiplinle ilgili maddeleri doğrultusunda iĢlem yapılır. 

AĢağıda pansiyonda kalan öğrencilerimizin uyacağı kurallar sıralanmıĢtır: 

1. Öğrenciler pansiyon zaman çizelgesine uyar. 

2. Öğrenciler, zaman çizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri için belirlenen yerlerde 

etütlere katılır. 

3. Belirlenen saatler dıĢında etüt yapmak isteyen öğrenciler yoklamalarını verdikten 

sonra, belletici veya nöbetçi belletici öğretmenin bilgisi dahilinde daha önce belirlenen uygun 

yerlerde çalıĢabilir. 

4. Öğrenciler, pansiyonda hijyen kurallarına riayet eder. 

5. Öğrenciler, okul yönetimince ilgili mevzuat çerçevesinde belirlenen gıda 

maddelerini pansiyona getirebilir. Ancak hazır, fabrikasyon ürünleri öğrenci pansiyona 

getiremez.



6. Evci iznine çıkan öğrenci, okul yönetimince belirtilen gün ve saatlerde, velisinin 

dilekçesi doğrultusunda veya velisinin yazılı muvafakat hususunda kiĢinin teslim imzasıyla 

belletmen öğretmenin denetiminde pansiyona dönüĢ yapar. Evci iznine okul yönetimince 

belirtilen gün ve saatler haricinde çıkmak isteyen öğrenci velinin yazılı dilekçesini 

okul/pansiyon yönetimine ulaĢtırması ile çıkabilir. 

7. Öğrenciler, pansiyona ait eĢyaların yerlerini ancak okul yönetiminin izni ile 

değiĢtirebilir. 

8. Pansiyonda bulundurulan elektrikli eĢyalar, okul yönetimince belirlenen yerlerde ve 

kurallara uygun olarak kullanılır. 

9. Öğrenciler dolap, yatakhane ve diğer pansiyon alanlarının tertip ve düzenine dikkat 

eder. 

10. Öğrenciler oda yerleĢim planına uyar. 

11. Öğrenciler ziyaretçi görüĢmelerini okul yönetimince belirlenen usul ve esaslar 

doğrultusunda yapar. 

12. Öğrenciler pansiyonun iĢleyiĢine dair okul yönetimince belirlenen talimatlara uyar. 

13. Öğrenciler yoklamalara bizzat katılır. Yoklama anında yerinde olmayan öğrenci en 

kısa sürede yoklamasını belletici veya nöbetçi belletici öğretmene vermekle sorumludur. Hasta 

ya da raporlu öğrencilerin yoklamaları belletici veya nöbetçi belletici öğretmen tarafından 

odalarında alınır. 

14. Yatılı öğrencilere pansiyonda nöbet görevi verilir. Ortaöğretim öğrencilerinin nöbet 

görevi Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğinin ilgili maddelerine göre 

yürütülür. 

15. Okul/Pansiyon yönetimince yapılacak veli ve öğrenci sözleĢmesinde belirtilen 

hususlara uymakla mükelleftir. 

 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

 
 

Etüt Saatlerinin Değerlendirilmesi 

 
 

1. Öğrencilerin tümünün mutlak suretle ders araç ve gereçleriyle kendileri için ayrılmıĢ 

etüt sınıflarında bulunmaları sağlanır. 

2. Tüm öğrenciler etüt ve dinlenme saatlerine uymakla yükümlüdür. 

3. Belletici öğretmenler ve nöbetçi belleticiler tarafından etütler denetlenir, yoklamalar 

alınır. 

4. Etüt esnasında öğrenciler cep telefonu ve diğer teknolojik araçları yalnız eğitsel 

amaçlarla belletici/nöbetçi belletici öğretmenlerden izin alınarak kullanabilir. Bunun dıĢında 



cep telefonu ve diğer teknolojik araçların pansiyon ortamında kullanılması ile ilgili kurallar 

okul yönetimince belirlenir. 

5. Etütlerde öğrencilerin birbirini rahatsız etmeden çalıĢma yapmaları sağlanır. 

6. Etüt gün ve saatleri idare tarafından belirlenir. 

7. Okulun imkân ve Ģartlarına göre, zamanı okul yönetimince belirlenen etütlerde ilgili 

mevzuata uygun olarak sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir. 

 
BEŞİNCİ BÖLÜM 

 
 

Barınma 

 
 

a) Öğrencilerin Tatillerde Barındırılması 

1. Öğrencilerin, ihtiyaç halinde, yarıyıl ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda 

barındırılmalarına ve pansiyon hizmetlerinden yararlandırılmalarına imkân Ģartlarında ve mülki 

amirin onayı ile devam edilebilir. 

2. Yarıyıl ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat doğrultusunda açılan kurslara devam 

eden öğrencilerden barınma ihtiyacı olan gündüzlü veya paralı yatılı öğrenciler, okul pansiyon 

ücretinin merkezi yönetim bütçe kanununda belirlenen miktarın günlük maliyeti üzerinden 

hesaplanan bedelini ödemek kaydıyla kurs süresince imkân Ģartlarında ve mülki amirin onayı 

ile devam kalabilir. 

3. Pansiyonda kalacak öğrenci sayısının elliden az olması halinde okul 

müdürlüklerince ders kesiminden en az bir ay önce bu öğrencilerin listeleri, il veya ilçe yatılılık 

ve bursluluk komisyonuna gönderilir. Komisyonun belirlediği pansiyonlarda bu öğrencilerin 

barınmaları ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmaları sağlanır. 

4. Öğrencilerin yarıyıl ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilçe yatılılık ve 

bursluluk komisyonunca hazırlanan programlara göre yürütülür. 

 
b) Pansiyonda Barınma 

1. Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliğinin 35 inci maddesinin birinci fıkrası hükmü saklı 

kalmak üzere, pansiyonlarda Bakanlıkça izin verilenler, yatılı öğrenciler ve görevli oldukları 

günlerde belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler dıĢında kimse barındırılamaz. Ancak 

bilimsel, sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif alanlarda düzenlenen faaliyetler kapsamında gelen 

öğrenciler, öğrencilerden sorumlu olan görevliler ile hizmet içi eğitim ve diğer eğitim-öğretim 

faaliyetlerine katılanlar, mülki idare amirinin onayına bağlı olarak okul pansiyon ücretinin 

merkezi yönetim bütçe kanununda belirlenen miktarın günlük maliyeti üzerinden hesaplanan 



bedelini ödemek kaydıyla geçici olarak barındırılabilir. 

2. Okul müdürü tarafından millî eğitim müdürlüğüne bilgi verilmesi kaydıyla, 

okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatılı öğrenci velileri iki günü geçmemek üzere, 

öğrencilerin barındıkları mekânlardan bağımsız olacak Ģekilde okul pansiyonundan ücretsiz olarak 

yararlandırılabilir. 

 
ALTINCI BÖLÜM 

 
 

Öğrencilere Verilebilecek Görevler 

 

 

a) Pansiyon Öğrenci Başkanı 

1. Pansiyon öğrenci baĢkanı pansiyonda barınan öğrencilerin temsilcisidir. Eğitim 

öğretim yılı baĢında belirlenir. 

2. Pansiyonun farklı bölümlerinden sorumlu öğrencilerin görevlerini gereği gibi 

yapmalarına yardım eder. 

3. Pansiyon iĢlerinin yürütülmesinde belletici veya nöbetçi belletici öğretmene 

yardımcı olur. 

4. Öğrencilerin isteklerini belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ve pansiyondan 

sorumlu müdür yardımcısına iletir. 

 
 

 

 

 

 
 

 

b) Yatakhane Sorumlusu 

 

1. Eğitim öğretim yılı baĢında belirlenir. 

2. Pansiyon öğrenci baĢkanına yardım eder. 

3. Yatakhanelerin temiz ve düzenli bulundurulması için diğer öğrencilere rehberlik 

eder. 
 

4. Öğrencilerin oda yerleĢim planına uygun olarak barınma durumlarını kontrol 

eder. Gerekli hallerde belletici veya nöbetçi belletici öğretmene bilgi verir. 

 
 

c) Diğer Sorumlu Öğrenciler 

Okul yönetimince pansiyonun farklı birimleriyle ilgili sorumlu öğrenciler 

görevlendirilebilir. 



YEDİNCİ BÖLÜM 

 
 

İzinler ve Ziyaretler İle İlgili Hususlar 

 

 

 
1. Yatılı öğrencilere ders yılı içerisinde velisinin yazılı isteği ve okul yönetiminin 

uygun görmesi halinde evci ve çarĢı izni verilebilir. Ayrıca okul yönetimince ihtiyaç 

durumunda hafta içi evci veya çarĢı izni de verilebilir. 

2. ÇarĢamba günü yat yoklamasına kadar belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmenler tarafından evci çıkacak öğrencilerin listesi oluĢturulur, cuma günü mesai bitimine 

kadar pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı tarafından e-Pansiyon sistemine evci iznine 

çıkan öğrencilerin giriĢleri yapılır. 

3. Evci iznine çıkması gerektiği halde çıkmayan öğrencilerin isimleri pansiyon 

nöbet defterine iĢlenir. 

4. Hafta sonu pansiyonda kalan öğrencilerin okul yönetimince belirlenen saatler 

arasında çarĢı izinleri vardır. ÇarĢı iznine çıkacak öğrenciler, belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmenlerin gözetiminde çarĢı izin defterini doldurur. Belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili günlük veri giriĢini gerçekleĢtirir. Mazeretleri 

nedeniyle belirlenen saatlerin dıĢında pansiyona giriĢ yapacak öğrencilerin veli dilekçesi ile 

durumunu belletici veya nöbetçi belletici öğretmene ya da okul yönetimine bildirir. 

5. Okul yönetimince belirlenen gün, saat ve mekânlarda pansiyonda barınan 

öğrenciler ile ziyaretçilerin görüĢmeleri için gerekli tedbirler alınır. Öğrenci ziyaretlerinde yasal 

velinin yazılı beyanı ve varsa mahkeme kararına uygun görüĢtürme sağlanır. 

 

 
 

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

 
 

Nöbet İşlerinin Düzenlenmesi 

 
 

a) Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmen Görevlendirilmesi 

1. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenlik görevi pansiyonumuzun bağlı 

bulunduğu okulumuzda görev yapan kadrolu öğretmenler tarafından yürütülür. 

2. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmen ihtiyacının okulda görev yapan kadrolu 

öğretmenler tarafından karĢılanamadığı durumlarda, aynı yerleĢim birimindeki diğer eğitim 

kurumlarında görev yapan kadrolu öğretmenlerden istekli olanlar arasından, buna rağmen 



ihtiyacın karĢılanamaması durumunda ise o yerleĢim biriminde görev yapan diğer kadrolu 

öğretmenler arasından resen görevlendirme yapılmak suretiyle karĢılanır. 

3. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenler, pansiyonun bağlı bulunduğu okul 

müdürünün teklifi ve il/ ilçe millî eğitim müdürünün onayı ile görevlendirilir. 

4. Bir günde; okulumuz pansiyonunda barınan öğrenci sayısı yüz birin üzerinde 

olduğu için üç belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesi esastır. 

 
b) Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmenin Görev ve Sorumlulukları 

1. Pansiyonlarda kalan öğrencilerin ders saatleri dıĢında eğitimleri ile ilgilenir ve 

gerektiğinde derslerine yardımcı olur. 

2. Gece bekçilerini veya güvenlik görevlilerini kontrol eder. 

3. Etüt aralarında öğrencileri gözetim altında bulundurur. 

4. Pansiyon yoklamalarını yapar. 

5. Pansiyona gelen ziyaretçiler ile ilgili iĢleri yürütür. 

6. Disiplin olayları ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütür. 

7. Hastalanan öğrencilerin durumuyla ve öğrencilerin ilaçlarının dağıtımı ile ilgili 

iĢ ve iĢlemleri yürütür. 

8. Yemeklerin dengeli ve eĢit dağıtılmasını sağlar. 

9. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenlerin nöbet görevi, 08:00’da baĢlar. 

Ertesi gün saat 08:00 da nöbeti sonraki belletici veya nöbetçi belletici öğretmene ya da 

pansiyondan sorumlu müdür yardımcısına teslim etmesiyle sona erer. 

10. Nöbetçi belletici öğretmenler görevli oldukları gün ve saatte görev yerinde hazır 

bulunup tüm birimleri kontrol eder ve nöbet defterini imzaladıktan sonra nöbeti belletici veya 

nöbetçi belletici öğretmenden ya da pansiyondan sorumlu müdür yardımcısından teslim alır. 

11. Belletici öğretmenin görevi okul yönetiminin belirlediği saatte baĢlar ve biter; 

ancak belletici öğretmenler acil durumlarda okul yönetimi tarafından tekrar göreve çağrılabilir. 

12. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler, yatakhanelerin okul yönetiminin 

belirlediği saatte boĢaltılmasını sağlar. 

13. Öğrencilerin pansiyon ve bahçe ortamlarındaki davranıĢlarını izler. 

14. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler görevleri sırasında okul yönetimince 

belirlenen usuller doğrultusunda veli ziyaretlerinin gerçekleĢtirilmesini kontrol eder. 

15. Cuma günleri yoklama alındıktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci çıkıĢı 

yapmadan evlerine giden öğrencilerin isimlerini tespit eder, nöbet defterine yazar, telefonla bu 

öğrenci velilerine bilgi verir. 

16. Etüt ve pansiyon yoklamalarını e-okul sistemine iĢler. 



17. Evci çıkması gerektiği halde evci çıkmayan öğrencilerin isimlerini pansiyon 

nöbet defterine iĢler. 

18. Pansiyonda olması gerektiği halde olmayan öğrencinin durumunu, okul 

yönetimine ve öğrenci velisine bildirir ve nöbet defterine iĢler. 

19. Öğrencilerin günlük zaman çizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek 

gereken direktifleri verir. 

20. ÇamaĢır yıkama ve banyo iĢlerinin düzenli olarak yapılmasını sağlar. 

21. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları yazar. 

 
Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili müdür yardımcısına 

karĢı sorumlu olup okul yönetimince hazırlanacak nöbet çizelgesine ve pansiyon 

talimatnamesine göre nöbet tutmakla yükümlüdür. Okul yönetimince belletici ve nöbetçi 

belleticinin görevleri ayrı ayrı belirtilir. 

 
DOKUZUNCU BÖLÜM 

 
 

Hastalanan Öğrencilerin Tedavi İşlemleri 

 
 

1. Pansiyonda kalan öğrencinin acil olarak sağlık kurum ve kuruluĢlarına ulaĢtırılması 

gerektiğinde ambulans çağrılır. Velisine bilgi verilerek velinin öğrencisinin sağlık durumunu 

takibi sağlanır. 

2. Refakat iĢ ve iĢlemlerinin nasıl yürütüleceği; belletici, nöbetçi belletici sayısı ve okulun 

imkânlarına göre okul yönetimince belirlenir. Öğrencinin durumu hakkında velisi bilgilendirilir, 

gerekli durumlarda öğrenci, velisine teslim edilir. 

3. Öğrencilerin kullanacağı tüm ilaçlar pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı, belletici, 

nöbetçi belletici öğretmen tarafından muhafaza edilir.



ONUNCU BÖLÜM 

 
 

Pansiyonda Sivil Savunma ve İş Güvenliği 
 

 

Ġlgili mevzuatına göre pansiyonda sivil savunma ve iĢ güvenliğine iliĢkin gerekli tedbirler 

alınır. 
 

 

ON BİRİNCİ BÖLÜM 

 
 

Yemekhanenin Düzenlenmesi ve Yemek Hazırlıkları 

 
 

1. Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Resmi Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul Pansiyonları Yönetmeliği’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar 

doğrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrıca pansiyonda yemekhanenin düzenlenmesi ve 

yemek hazırlıklarına iliĢkin çalıĢmalar ve ambarda uygulanması gereken esaslar, “Pansiyonlu 

Okullar Ġçin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alınarak gerçekleĢtirilir. Ambarda çift kilit 

sistemi uygulanır. Anahtarın biri ambar memurunda diğeri ise pansiyondan sorumlu müdür 

yardımcısı ya da görevlendirilen kiĢide bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili iĢ ve iĢlemler Gıda 

ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yönetmeliğe göre gerçekleĢtirilir. 

2. Pansiyonlarda en az sekiz çeĢit (ekmek ve çay hariç) olmak üzere açık büfe 

kahvaltı, öğle ve akĢam öğünlerinde en az dört çeĢit yemek verilir. Ayrıca besin değeri uygun 

en az iki çeĢit olmak üzere ara öğün verilir. Bu hizmet haftanın her günü gerçekleĢtirilir. 

 
ON İKİNCİ BÖLÜM 

Kalorifer ve Buhar Kazanlarının Kullanılması 

 
 

Kalorifer ve buhar kazanları ile ilgili iĢ ve iĢlemler ilgili mevzuatına göre yapılır. Buna 

göre okulumuzda bu alanda yetki belgesi olan teknik personel görevlendirilir. 

 
ON ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 
 

Çamaşırhanenin Kullanılması ve Düzenlenmesi 

 
 

Pansiyon çamaĢırhanemizde daimi çalıĢan personel görevlendirilirken, 

hizmetin sunumuna dair hususlar öğrencilere ve ilgililerine ilan edilir.



ON DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

 
 

Temizlik İşleri 

 
 

1. Pansiyon temizliği 2092 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanan “Temizlik 

Rehberine” göre yapılır. 

2. Ġlgili mevzuata göre pansiyondaki temizlik iĢleriyle ilgili bir plan oluĢturulur. 

3. Pansiyonda çalıĢan personel ve barınan öğrenciler için hijyen ve öz bakım 

eğitimleri verilir. 

4. Pansiyon ve bahçenin temizlik, tertip ve düzenine dikkat edilir. 

 
 

ON BEŞİNCİ BÖLÜM 

 
 

Zaman Çizelgeleri ve Çizelgelerin Uygulanması 

 
1. Zaman çizelgeleri, okulun ders saatleri ve diğer etkinlikleri esas alınarak düzenlenir. 

2. Zaman çizelgesi hazırlanırken hangi iĢ ve iĢlemlerin hangi saat diliminde yapılacağı 

sırasıyla belirtilir. 

3. Hazırlanan zaman çizelgesi öğrenci, öğretmen ve diğer personele duyurulur. 

4. Serbest zamanlarda veya etütlerde okulun imkan ve Ģartlarına göre, zamanı okul 

yönetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatına 

uygun olarak yer verilebilir. 

5. Hafta içi ve hafta sonu için ayrı olarak hazırlanan zaman çizelgeleri okul yönetimince 

onaylanarak e-Pansiyon modülüne girilir. 



Yedi Güzel Adam Anadolu İmam hatip Lisesi Pansiyon Zaman Çizelgesi 
 

 
BaĢlama BitiĢ Program Açıklama 

 

 

 
06.30 

 

 

 
07.00 

 

 

Uyanma ve KiĢisel 

Hazırlık 

Öğrenciler, belletici veya 

nöbetçi belleticiler tarafından 

uyandırılır. (Günlük hazırlıkların 

yapılması, okul eĢyalarının 

hazırlanması, yatakların toplanması, 

odanın havalandırılması vs.) 

07.00 07.30 Sabah Kahvaltısı 

 
07.30 

 
07.45 

Pansiyondan çıkıĢ 

08.00 12.00 Okul Dersleri 

12.00 13.00 Öğle Yemeği 

13.00 15.30 Okul Dersleri 

15.30 15.50 Pansiyona giriĢ 

17.00 18.00 AkĢam Yemeği 

 

 

 

 

 

19.00 

 

 

 

 

 

21.45 

 

 

 

 

 

AkĢam Etütler 

AkĢam etütleri belletici ve 

nöbetçi belletici öğretmenler 

gözetiminde inceleme, araĢtırma 

yapmaları ve ders çalıĢmaları 

amacıyla günde iki ders saatinden az 

olmamak üzere yaptırılır. Etütlerin 

süresi ve saatleri okul yönetimince 

planlanarak zaman çizelgesinde ilan 

edilir. 

 
22.00 

 
23.00 

 
Ütü kullanım saati 

23.00 23.30 KiĢisel Bakım 

23.30 YatıĢ 



 

ON ALTINCI BÖLÜM 

 
 

Talimatlar 

Pansiyonda çalıĢan personele görev tanımları yazılı olarak tebliğ edilir. Ayrıca pansiyon 

iĢleyiĢine dair pansiyonlu okulun Ģartlarına göre farklı talimatnameler düzenlenebilir. 

 
a) Yatılı Öğrenci Yemek Tabelası Düzenlemesi ve Günlük Erzak Çıkarma Talimatı 

Yatılı öğrenci yemek tabelası düzenlemesi ve ambardan günlük erzak çıkarımı ile 

muayene kabul iĢlemleri okul pansiyonundan sorumlu idareci ve nöbetçi belletmen öğretmenler 

nezaretinde hizmet alımı yapılan Ģirket tarafından gerçekleĢtirilmektedir. 

 
1. Günlük tabelada yazılı erzakın çıkarılmasına, çizelgenin okul müdürlüğüne 

onaylatılmasından sonra baĢlanır. 

2. Erzak çıkarımı okul yönetimince belirlenen saatte yapılır ve ilgililerine tebliğ 

edilir. 

3. Erzak çıkarımında ilgili müdür yardımcısı, belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmen, aĢçı ve pansiyon nöbetçi öğrencisi hazır bulunur. 

4. Çıkarılan erzakın tabela mevcuduna göre tam, sağlam ve temiz olmasına dikkat 

edilir. Ürünün kontrolü yapıldıktan sonra aĢçıya tutanak ile teslim edilir. 

5. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten günlük gelecek gıda maddesi, 

tabelaya konulmuĢ ise mutfağa tesliminden önce komisyon üyeleri tarafından kontrolden 

geçmedikçe piĢirilmez ve yedirilmez. 

6. Günlük erzak çıkarımı tamamlandıktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanır. 

b) Aşçının Sorumlulukları Hakkında Talimat 

Pansiyonda çalıĢan aĢçının görev tanımı, okul yönetimince belirlenir, kendilerine yazılı 

olarak tebliğ edilir. 

AĢçının görevleri Ģunlardır: 

1. AĢçının yapılan iĢe uygun kıyafet, bone, maske ve eldiven kullanması 

zorunludur. 

2. AĢçının hijyen kurallarına ve öz bakımına dikkat etmesi gerekir. 

3. Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde 

belirtilen yemekleri hazırlar. 

4. Teslim aldığı gıda maddelerinin bozulmadan saklanmasını, hazırlanmasını ve 

yerinde kullanmasını sağlar. 



5. Mutfaktaki araç ve gereçlerin bakım ve temizliğine dikkat eder. 

6. Mutfağın temizlik, bakım ve düzenini sağlar. 

7. Günlük çıkan yemeğin numunesini “Gıda ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair 

Yönetmelik” esaslarına göre saklar. 

8. Ambardan günlük malzemenin çıkarılmasına nezaret eder. 

9. Günlük dağıtılacak malzemenin kalanını sayarak pansiyondan sorumlu müdür 

yardımcısına teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder. 

10. Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul 

yönetimine karĢı sorumludur. 

 
c) Teknik Personelin Görev ve Sorumlulukları 

Pansiyon teknik iĢlerini yürütmek üzere teknik personel görevlendirilir. Pansiyonda 

çalıĢan teknik personelin görev tanımları okul yönetimince istihdam edildiği alana  uygun 

olarak kendilerine tebliğ edilen görevlendirme çizelgesi ile belirlenir. 

Teknik personelin görevleri Ģunlardır: 

1. Teknik personel sorumlu olduğu iĢleri yapılan iĢe uygun kıyafetle gerçekleĢtirir. 

Hijyen kurallarına ve öz bakımına dikkat eder. 

2. Pansiyon tesisatının bakım, onarım ve ayarlarını yaparak kullanıma hazır 

durumda bulundurur. 

3. Makine, araç, gereç, teçhizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arızaları 

tespit ederek onarım ve bakımlarını yapar veya yaptırılmasını sağlar. 

4. Okul yönetimince verilen diğer görevleri yapar. 

5. Teknik personel, görevlerinden dolayı pansiyondan sorumlu müdür yardımcısına 

karĢı sorumludur. 

6. Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul 

yönetimine karĢı sorumludur. 

d) Hizmetlilerin Sorumlulukları Hakkında Talimat 

Pansiyonun her türlü temizlik iĢlerini yapmak üzere yeterli sayıda hizmetli 

görevlendirilir. Hizmetlilerin yapacakları iĢ ve iĢlemler ilgili mevzuat çerçevesinde okul 

yönetimince belirlenerek hizmetlilere yazılı olarak tebliğ edilir. Hizmetliler sorumlu oldukları 

iĢleri yapılan iĢe uygun kıyafetle gerçekleĢtirir. Hijyen kurallarına ve öz bakımlarına dikkat 

eder. Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul yönetimine karĢı 

sorumludur. 



e) Kalorifercinin Görev ve Sorumlulukları 

Kaloriferci, görevlerini ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütür ve okul yönetiminin 

vereceği diğer görevleri yapar. Bu görevlerinden dolayı pansiyondan sorumlu müdür 

yardımcısına karĢı sorumludur. Kalorifercinin yapacağı iĢ ve iĢlemler ilgili mevzuat 

çerçevesinde okul yönetimince belirlenerek kendisine yazılı olarak tebliğ edilir. Kaloriferciler 

sorumlu oldukları iĢleri yapılan iĢe uygun kıyafetle gerçekleĢtirir. Hijyen kurallarına ve öz 

bakımlarına dikkat eder. Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul 

yönetimine karĢı sorumludur. 

f) Gece Bekçisi veya Güvenlik Görevlisinin Görev ve Sorumlulukları 

Gece bekçisi veya güvenlik görevlisi, görevlerini ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütür 

ve okul yönetiminin vereceği diğer görevleri yapar. Gece bekçisi veya güvenlik görevlisinin 

yapacağı iĢ ve iĢlemler ilgili mevzuat çerçevesinde okul yönetimince belirlenerek kendisine 

yazılı olarak tebliğ edilir. Gece bekçisi veya güvenlik görevlisi sorumlu oldukları iĢleri yapılan 

iĢe uygun kıyafetle gerçekleĢtirir. Hijyen kurallarına ve öz bakımlarına dikkat eder. 

Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul yönetimine karĢı 

sorumludur. 

g) Banyo Talimatı 

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullanımında hijyen kurallarına uyulur. Banyolarda 

sürekli sıcak su bulundurulur. Banyo kullanımına iliĢkin diğer kurallar okul yönetimince 

belirlenerek öğrencilere duyurulur. 

h) Yatakhaneler 

1. Yatakhanelere öğrenciler dengeli ve uyumlu olarak dağıtılır. 

2. Odalara öğrenci yerleĢiminde öğrenci geliĢimleri dikkate alınır ve aynı yaĢ 

gruplarının aynı odalara yerleĢtirilmesine dikkat edilir. 

3. Oda yerleĢim planları yatakhanelerin uygun bölümlerine asılır. 

4. Yatakhanelerde   öğrencilerin   kaldığı   ranza ile dolapların uygun yerine, 

görülecek Ģekilde öğrencinin fotoğraflı kimliği asılır. 

5. Yatakhanelerde tertip ve düzenin sağlanması için gerekli tedbirler alınır. 

6. Odalarda en az üç öğrencinin barındırılmasına dikkat edilir. 

i) Yemekhane, Mutfak ve Bulaşıkhane 

1. Yemekhane, mutfak ve bulaĢıkhanede uyulması gereken kurallar bir 

talimatname ile belirlenir ve görülecek bir yere asılır. 

2. Yemekhane, mutfak ve bulaĢıkhanede kullanılan yakıt sürekli kontrol edilir, 

uygun yerde depolanır ve kullanılan yakıta göre gerekli tedbirler alınır. 

3. Pansiyondaki baca ve havalandırma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapılır. 



4. Yemekhane, mutfak ve bulaĢıkhanede bulunan araç, gereç ve makinelerin 

bakımı, temizliği ve kontrolü düzenli olarak yapılır. 

 
ON SEKİZİNCİ BÖLÜM 

 
 

Diğer Hükümler 
 

 

 

alınır. 

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haĢerelere karĢı gerekli önlemler 

 
 

2. Özel eğitim ihtiyacı olan öğrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmaları için 

gerekli tedbirler alınır. 

3. Pansiyonda çalıĢanların periyodik sağlık kontrolleri yaptırılır. 

4. Pansiyonda bulunan araç ve gereçlerin kullanma talimatları hazırlanarak ilgili 

bölümlere asılır. 

5. Pansiyonda bulunana ölçü ve tartı cihazlarının teknik kontrolleri ve ayarları yılda 

en az bir defa ve gerektiğinde ilgili kurumlarda yaptırılır. 

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun iĢleyiĢine dair diğer alanların 

kullanımına dair talimatlar okul yönetimince hazırlanarak ilan edilir. (valiz odası, ambar vs.) 

7. Pansiyonda çalıĢan ve öğrencilerle iletiĢim kuran personelin davranıĢlarında 

dikkat edecekleri ve kaçınacakları hususlar ve rol model olmaları konusunda okul idaresince 

eğitim verilmesi sağlanır. 

 
Bu talimatname, her eğitim ve öğretim yılında ihtiyaçlara göre yeniden düzenlenir. 

Okulun resmî internet sayfasında yayımlanır. Bu talimatnamede bulunmayan iĢlerin yapılması 

için mutlaka pansiyonlu okulun yönetiminden izin alınması gerekir. 

 

 

Muharrem OKUMUŞ 

Okul Müdürü 


