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Bartın Anadolu İmam Hatip Lisesi olarak okul ve pansiyonumuzda; dürüstlük, milli ve 

manevi değerlere karşılıklı saygı, sorumluluk, olumlu iletişim ve işbirliği ilkelerine dayalı, 

gençlerin birbirlerinin haklarına, ihtiyaçlarına ve mülkiyetine duyarlı ve saygılı olduğu, 

öğrenimi teşvik edici bir ortam oluşturmaya çalışmaktayız.  



 
 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

 

Amaç, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

Bu talimatnamenin amacı, Millî Eğitim Bakanlığına bağlı örgün ve resmi ortaokullar, 

imam-hatip ortaokulları, ortaöğretim kurumları ile özel eğitim okullarındaki yatılılık, bursluluk, 

sosyal yardımlar ve okul pansiyonlarındaki iş ve işlemlerle 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 İlköğretim Kurumları Yönetmeliğine dayanılarak 

hazırlanmıştır. 

Kapsam 

 Bu yönergenin kapsamı BARTIN ANADOLU İMAM HATİP LİSESİ pansiyonunda 

kalan paralı ve parasız öğrencilerle, belleticilerin, görevli personelin yönetimine, görev, yetki 

ve sorumluluklarına ilişkin temel konuları kapsar 

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 iş ve işlemleri yürüten öğretmeni, 

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

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

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

olmak üzere belirlenen çalışma saatlerini, 

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

kalmasına izin verilen öğrenciyi, 

Nöbetçi belletici öğretmen: Gece dâhil, görev yapan belletici öğretmeni, 

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

diğer sosyal ihtiyaçlarının karşılandığı yeri, 

Veli: Öğrencinin annesini, babasını veya kanuni sorumluluğunu üstlenmiş kişiyi ifade 

eder. 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

 

Yatılı Öğrencilerin Yanlarında Getirmesi Gereken Malzeme Listesi 

 

Bakanlık tarafından verilen donatım malzemesine ek olarak öğrencilerin yanlarında 

getirmesi tavsiye edilen malzemeler aşağıda belirtilmiştir. 

 

1. Pijama veya gecelik/eşofman 

2. Banyo ve el havlusu 

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

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

5. Okul kurallarına ve mevsimine uygun kıyafetler ve ayakkabılar 

6. Kişisel temizlik malzemeleri (diş fırçası, tarak, diş macunu, traş malzemesi, tırnak 

makası, şampuan vb.) 

7. Yeteri kadar elbise askısı 

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



 
 

 

9. Yatak ve yastık koruma kılıfı 

10. Beyaz kupa bardak 

11. Kirli çamaşırlar için poşet,çanta vb. 

 

 

 

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 

Öğrencilerin Uyacağı Kurallar 

 

Yatılı okullarda kalan öğrenciler, toplu yaşam alanlarında uygulanan tüm kurallara ve 

ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadır. Bu kurallara uymadığı takdirde ortaöğretim 

düzeyindeki öğrenciler hakkında Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği’nin disiplinle ilgili 

maddeleri, ilköğretim düzeyindeki öğrenciler için ise Milli Eğitim Bakanlığı Okul Öncesi 

Eğitim ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliğinin öğrenci davranışlarının değerlendirilmesi ile 

ilgili maddeleri doğrultusunda işlem yapılır. 

Bartın Anadolu İmam Hatip Lisesi Pansiyonu Öğrenci Kuralları: 

1. Öğrenciler pansiyon zaman çizelgesine uyar. 

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

etütlere katılır.   

3. Belirlenen saatler dışında etüt yapmak isteyen öğrenciler yoklamalarını verdikten 

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

yerlerde çalışabilir. 

4. Öğrenciler, pansiyonda hijyen ve kişisel bakım kurallarına riayet eder. 

5. Salgın hastalıkları önleme tedbirleri nedeniyle el, vücut gibi kişisel temizlik 

kurallarına ve idarenin tebliğ edeceği diğer temizlik ve salgın kurallarına kesinlikle uyar 

6. Öğrenciler, okul yönetimince ilgili mevzuat çerçevesinde belirlenen gıda 

maddelerini ( her türlü gazlı içecek, cips, hazır makarna vb. kesinlikle yasaktır.) pansiyona 

getirebilir. Etütlerde yemek vb. gıda yenmez.  

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

dilekçesi doğrultusunda pansiyona dönüş yapar. Özrü olanlar veli dilekçesi ile önceden haberli 

bir şekilde dönüş yaparlar. 

8. Acil durumlarda belletici nöbetçi öğretmene veya pansiyon idaresine, iletişim 

araçlarından herhangi biriyle ulaşılarak dönüş saati haber verilir.  

9. Pansiyona ait eşyaların yerlerini ancak pansiyon yönetiminin izni ile değiştirebilir. 

Yurt binasında duvarlara, kapılara, demirbaş eşya üzerine yazı yazarak, işaret ve şekiller 

çizerek zarar vermeyeceğim, zarar verdiği takdirde ‘MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 

Disiplin Hükümleri’ ne göre kasıtlı zarar vermekle ilgili işlem yapılması gerektiğini bilir ve 

kabul eder.  
10. Yemekhane ve pansiyon birimlerinde çalışan yardımcı personele saygılı davranır. 

11. Bıçak, çatal-kaşık, bardak tabak gibi yemekhane demirbaş eşyalarını yemekhane 

dışına çıkarmaz. 

12. Pansiyonda bulundurulan elektrikli eşyalar, idarece belirlenen yerlerde ve kurallara 

uygun olarak kullanılır. 

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

eder. 

14. İçerisinde herhangi bir yerde ve elbise dolaplarında kokulu, akıcı ve bozulabilecek 

yiyecek maddeleri bulundurmaz. 



 
 

 

15. Öğrenciler oda yerleşim planına uyar. Kişilerle olan iletişimlerimde kaba ve saygısız 

davranmaz, çevreyi temiz tutar, gürültü yapmaz, başkalarını rahatsız edecek şekilde ve yüksek 

tonda müzik dinlemez ve TV izlemez ve aynı şekilde herhangi bir müzik aletini çalmaz ve yine 

yüksek sesle şarkı söylemez. 

16. Çöpleri ve atık maddeleri yerlere ve özellikle pencerelerden dışarıya atmayacağım. 

17. Öğrenciler ziyaretçi görüşmelerini okul yönetimince belirlenen usul ve esaslar 

doğrultusunda yapar. 

18. Öğrenciler pansiyonun işleyişine dair okul/pansiyon yönetimince belirlenen 

talimatlara uyar. 

19. 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. 

20. Öğrenciler ilaçlarını belletici-nöbetçi öğretmene teslim etmek zorundadır. 

21. Hafta sonu pansiyonda kalan öğrenciler çarşı izinlerini, nöbetçi öğretmenin bilgisi 

dâhilinde ve çarşı izin defterine işlendikten sonra kullanabilirler. Hafta sonu da olsa odalar 

kapanır. Öğrenciler etütleri, dinlenme salonunu veya pansiyon bahçesini belletici öğretmen 

bilgisi dâhilinde kullanırlar. Pansiyon binası ve tamamlayıcı kısımlardaki eşyaları özenle 

kullanacağım. Kurumun ve arkadaşlarının eşyalarına verdiği her türlü zararı, itiraz etmeden 

öder. Yaz tatiline giderken okul ve pansiyonda şahsına zimmet edilen eşyaları (yatak, dolap, 

ranza, ayakkabı dolabı vb.) teslim aldığı gibi bırakır, herhangi bir hasar verdiğinde yerine 

yenisini alır veya parasını öder. 

22. Evci çıkacak öğrenciler, aile/velinin yazılı yazılı beyanları ile yalnız başlarına evci 

çıkabilirler. Aksi takdirde veli ile evci çıkabilir. 

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

görevi Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür. 

 

 

 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

 

Etüt Saatlerinin Değerlendirilmesi 

 

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

etüt sınıflarında bulunmaları sağlanır.(raporlu olanlar hariç) 

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 öğretmenlerden izin alınarak kullanabilir. Bunun dışında cep 

telefonu ve diğer teknolojik araçların etütlerde kullanılması kesinlikle yasaktır. 

5. Etütlerde öğrencilerin birbirini rahatsız etmeden çalışma yapmaları sağlanır. 

6. Hafta içi sosyal faaliyet yapılacak günler Pansiyon Eylem Planı doğrultusunda 

planlanır ve uygulanır.. Resmi izinli olarak düzenlenecek programların gün ve saatleri 

öğrencilere önceden bildirilir.  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

 

Barınma 

 

a) Öğrencilerin Tatillerde Barındırılması 

 

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

barındırılmalarına ve pansiyon hizmetlerinden yararlandırılmalarına devam edilir.  

2. 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.  

3. 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 dışında 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 şekilde okul pansiyonundan ücretsiz 

olarak yararlandırılabilir. ( Covıd-19 salgını nedeniyle bu hizmet uygulanmayacaktır.) 

 

 

 

ALTINCI BÖLÜM 

 

Öğrencilere Verilebilecek Görevler 

Öğrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon başkanlığı gibi görevler verilebilir.  

Öğrencilerin alacağı sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bölümde yazılır. 

 

a) Pansiyon Öğrenci Başkanı 

 

1. Pansiyon öğrenci başkanı pansiyonda barınan öğrencilerin temsilcisidir. Eğitim 

öğretim yılı başında yapılacak seçimle belirlenir. 

2. Pansiyonun farklı bölümlerinden sorumlu öğrencilerin görevlerini gereği gibi 

yapmalarına yardım eder. Oda, etüt, yemekhane başkanları ile toplantılar yapar; toplantı 

neticesini müdür yardımcısına iletir. 

3. Pansiyon işlerinin 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. Yatakhanedeki öğrenciler tarafından seçilir. 

2. Pansiyon öğrenci başkanına yardım eder. 

3. Yatakhanelerin temiz ve düzenli bulundurulması için diğer öğrencilere rehberlik 

eder. Oda içerisinde valiz, ayakkabı vb. eşyaların bulundurulmasına izin vermez. 

4. Çamaşır kurutma ihtiyacı olan öğrenci çamaşırlarının, çamaşır kurutma odasına 

gönderilmesini sağlar. 

5. Öğrencilerin oda yerleşim 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 çarşı izni verilebilir. Ayrıca okul yönetimince ihtiyaç 

durumunda hafta içi evci veya çarşı izni de verilebilir. 

2. Perşembe günü yat yoklamasına kadar belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmenler tarafından evci çıkacak öğrencilerin listesi oluşturulur. Cuma günü mesai bitimine 

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

çıkan öğrencilerin girişleri yapılır. 

3. Evci iznine çıkması gerektiği halde çıkmayan öğrencilerin isimleri pansiyon 

nöbet defterine işlenir. 

4. Hafta sonu pansiyonda kalan öğrencilerin okul yönetimince belirlenen saatler 

arasında çarşı izinleri vardır. Çarşı iznine çıkacak öğrenciler, belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmenlerin gözetiminde çarşı izin defterini doldurur. Belletici veya nöbetçi belletici 

öğretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili günlük veri girişini gerçekleştirir. Mazeretleri 

nedeniyle belirlenen saatlerin dışında pansiyona giriş yapacak öğrencilerin veli dilekçesi ile 

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

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

öğrenciler ile ziyaretçilerin görüşmeleri için gerekli tedbirler alınır. Öğrenci ziyaretlerinde 

yasal velinin yazılı beyanı ve varsa mahkeme kararına uygun görüştürme sağlanır. 

6. Pansiyonumuzun çarşı izin saati 16:00-17:50 aralığındadır. 

7. Pansiyonumuzun evci izinlerinde olan öğrencilerin son giriş saati 17:50’ dur. 

 

İzinden Geç Dönme Veya Dönmeme 

 

Çarşı veya evci izninden geç dönen veya dönmeyen öğrencilerin durumları 

Nöbetçi/Belletici öğretmenler tarafından sıra ile: 

1. Öğrenciye telefonla ulaşılmaya çalışılır.   



 
 

 

2. Velisine ve yakınlarına ulaşılmaya çalışılır. Herhangi bir şekilde öğrencinin nerede olduğu 

tespit edilmediği durumlarda polise haber verilerek kayıp ilanında bulunulur. Tüm bu 

gelişmeler bir tutanakla imza altına alınır.    

3. İzin müddetini geçiren öğrenci hakkında ödül disiplin yönetmeliğine göre işlem yapılır. 

Hafta sonu nöbet görevi olan öğrencilere izin verilmez.  

 

 

Kişisel Eşya Kullanımı 

 

 1. Etüt saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanılmaz. 

 2. Yatma saatinden sonra lap-top, tablet kullanılmaz.  

3. Öğrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanımı kendi derslerinin aksamasına yol 

açmamalı ve başkalarını da rahatsız etmemelidir. Bu kurallara uyulmaması durumunda önce 

uyarı, tekrarlanırsa disiplin işlemi uygulanır. Mahremiyet gerektiren / gerektirmeyen her türlü 

gizli/aşikâr fotoğraf, video çekimi/paylaşımı yapılmaz. Aksi taktirde haklarında ilgili 

yönetmelikler uygulanır. 

4. Başkalarına ait eşya kesinlikle habersiz alınmamalı ve kullanılmamalıdır.   

5. Yatılı öğrenciler her türlü değerli eşyalarını dolaplarında kilitli olarak bulundurmak ve evci 

çıktıklarında bu tür değerli eşyalarını yatakhaneden çıkartmakla yükümlüdürler.   

6. Değerli eşyanın (cep telefonu, dizüstü, tablet vb.) sorumluluğu tamamen öğrenciye aittir. 

Pansiyonun bu konuda herhangi bir yükümlülüğü bulunmamaktadır 

 

 

 

 

Ziyaretçi Kabul Esasları: 

 

1. Ziyaretçiler yatılı öğrencilerin yalnızca anne, baba, kardeş ve velileri ziyaret edebilir. 

Velilerinin yazılı izni ile diğer ziyaretçiler de kabul edilir ve görüşmelerine izin verilir.  

2. Önceden Pansiyon Müdür Yardımcısından veya belletici-nöbetçi öğretmenlerden izin alan 

ziyaretçilerin pansiyona giriş-çıkış saatleri, hafta içi 16:20-18:00,  hafta sonu 09:00-17:00 

arasıdır.  

3. Yatakhane oda yerleşim gününde (okulun açıldığı günden bir gün önce) veliler oda 

yerleşimine yardımcı olmak için yatakhaneye girebilirler. İlk günden sonra veliler, diğer 

ziyaretçiler ve gündüzlü öğrenciler yatılı binalarına giremezler.  

  



 
 

 

 

SEKİZİNCİBÖLÜM 

 

Nöbet İşlerinin Düzenlenmesi 

 

a) Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmen Görevlendirilmesi 

 

1. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmenlik görevi pansiyonun bağlı bulunduğu 

okulda görev yapan ücretli öğretmenler hariç kadrolu ve sözleşmeli öğretmenler tarafından 

yürütülür. 

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

öğretmenler tarafından karşılanamadığı durumlarda, aynı yerleşim birimindeki diğer eğitim 

kurumlarında görev yapan kadrolu öğretmenlerden istekli olanlar arasından, buna rağmen 

ihtiyacın karşılanamaması durumunda ise o yerleşim biriminde görev yapan diğer kadrolu 

öğretmenler arasından resen görevlendirme yapılmak suretiyle karşılanır. 

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

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

4. Belletici ve nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesinde aynı pansiyondaki 

kız ve erkek öğrencilere ait bölümlerin her biri ayrı bir pansiyon gibi değerlendirilir.  

5. Bir günde; 

a) Özel eğitim okulları pansiyonlarında elli öğrenciye kadar iki, elli bir ve üzeri sayıda 

öğrenci için üç belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesi esastır.  

b) Diğer okul pansiyonlarında yüz öğrenciye kadar iki, yüz bir ve üzeri sayıda öğrenci 

için üç belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilmesi esastır.  

6. Erkek öğrencilerin kaldıkları pansiyonlarda erkek, kız öğrencilerin kaldıkları 

pansiyonlarda kadın, kız ve erkek öğrencilerin kaldıkları aynı binadaki pansiyonlarda ise hem 

erkek hem kadın belletici veya nöbetçi belletici öğretmen görevlendirilir. 

 

b) Belletici veya Nöbetçi Belletici Öğretmenin Görev ve Sorumlulukları 

 

Pansiyonda görev yapan belletici veya nöbetçi belletici öğretmenin, pansiyonun tüm 

birimleriyle ilgili görevleri, öğrencilere kazandırılması hedeflenen davranışlarla ilgili yapacağı 

çalışmaları ve pansiyonun iş ve işlemleriyle ilgili sorumlulukları bu bölüme yazılır. Bu bölüm 

hazırlanırken belletici ve nöbetçi belletici öğretmenin görüş, öneri ve istekleri mevzuat 

çerçevesinde dikkate alınır. 

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

gerektiğinde derslerine yardımcı olur. Sosyal mesafe ve maske, temizlik tedbirlerini alır. 

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 işleri yürütür. 

6. Disiplin olayları ile ilgili iş ve işlemleri yürütür. 

7. Hastalanan öğrencilerin durumuyla ve öğrencilerin ilaçlarının dağıtımı ile ilgili 

iş ve işlemleri yürütür. 

8. Yemeklerin dengeli ve eşit dağıtılmasını sağlar. 

9. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenlerin nöbet görevi, hafta içi 08.20’de 

başlar. Ertesi gün saat 08.20’de nöbeti sonraki belletici veya nöbetçi belletici öğretmene ya da 

pansiyondan sorumlu müdür yardımcısına teslim etmesiyle sona erer. (hafta sonu 08.30) 



 
 

 

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 başlar ve biter; 

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

12. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler, yatakhanelerin okul yönetiminin 

belirlediği saatte boşaltılmasını sağlar. 

13. Öğrencilerin pansiyon ve bahçe ortamlarındaki davranışlarını izler. 

14. Belletici veya nöbetçi belletici öğretmenler görevleri sırasında okul yönetimince 

belirlenen usuller doğrultusunda veli ziyaretlerinin gerçekleştirilmesini kontrol eder.  

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

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

öğrenci velilerine bilgi verir. 

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

17. Evci çıkması gerektiği halde evci çıkmayan öğrencilerin isimlerini pansiyon 

nöbet defterine işler.  

18. Pansiyonda olması gerektiği halde olmayan öğrencinin durumunu, okul 

yönetimine ve öğrenci velisine bildirir ve nöbet defterine işler.  

19. Öğrencilerin günlük zaman çizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek 

gereken direktifleri verir. 

20. Çamaşır yıkama ve banyo işlerinin düzenli olarak yapılmasını sağlar. 

21. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları yazar. 

22. Gündelik yiyeceklerin tartılarak ambardan tabelaya göre çıkarılmasında, 

malzemelerin muayenesinde hazır bulunur.  
23. Hastalanan öğrencilerin durumuyla ilgili iş ve işlemleri yürütmek, gerektiğinde 

hastalanan öğrencilerin hastaneye gidişine refakat etmek  

24. Pansiyonda kalan öğrencilerin ders saatleri dışında; akademik, sosyal, kültürel, 

fiziksel, sanatsal gelişimlerine katkı sağlamak, öğrencilerin bütüncül gelişimlerini desteklemek 

amacıyla yıllık eylem planını uygulamak, eğitimleri ile ilgilenmek ve gerektiğinde derslerine 

yardımcı olmak. 

 

Belletici veya nöbetçi belletici öğretmen, görevlerinden dolayı ilgili müdür yardımcısına 

karşı sorumlu olup okul yönetimince hazırlanacak nöbet çizelgesine ve pansiyon 

talimatnamesine göre nöbet tutmakla yükümlüdür. Okul yönetimince belletici ve nöbetçi 

belleticinin görevleri ayrı ayrı belirtilir.  

 

 

Yemekhane Nöbetçi Öğrenci Talimatı: 

 

1. Nöbetçi öğrenciler yemekhanenin genel temizlik tertip ve düzenini kontrol ederler. El 

hijyeni yemekhane tertip ve düzeni konusunda nöbetçi öğretmenlerine yardımcı olurlar.  

2. Yemek masalarının düzenini ve yemek tabaklarının temizliğini kontrol ederler.  

3.Sabah kahvaltısının zamanında hazırlanıp hazırlanmadığını, öğle, akşam ve ara öğün 

yemeklerinin zamanında hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol ederler.   

4. Akşam yemekhanenin emniyetli bir şekilde kapatılmasını kontrol ederler.   

5. Revirde yatan öğrenci arkadaşlarının yemeklerini revire götürür veya yemekhaneye 

gelmelerine yardımcı olur.  

 6. Nöbetçi öğrenciler sabah 07:30 da göreve başlar ve yemekhane kapandıktan sonra 

normal programlarına dönerler.   

7.Yemekhane nöbetçileri, pansiyon başkanına, belletici öğretmenlere ve okul yönetimine 

karşı sorumludur. 

 



 
 

 

Pansiyon Nöbetçi Öğrenci Talimatı: 

 

1. Yatılı öğrencilere pansiyonda nöbet görevi verilir.  

2. Ortaöğretim öğrencilerinin nöbet görevi Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları  

Yönetmeliği; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve özel eğitim ortaokulu öğrencilerinin nöbet 

görevi ise Millî Eğitim Bakanlığı Okul Öncesi Eğitim ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliği 

hükümlerine göre yürütülür.   

3. Öğrencilerin görev ve sorumluluk bilincini geliştirmek, okulun yönetim işlerine yardımcı 

olmalarını sağlamak amacıyla öğrencilere nöbet görevi verilir. Ancak öğrencilere personelin 

yapması gereken, bedeni çalışmayı gerektiren, eğitim ve öğretimle ilgisi bulunmayan görevler 

verilemez.  

4. Nöbet yerleri, nöbet günleri, nöbetin başlama ve bitiş saatleriyle nöbetçi öğrencilerin 

görevleri okul yönetimince belirlenerek duyurulur.   

5. Nöbetçi öğrenciler, nöbetçi öğretmene, nöbetçi müdür yardımcısına veya okul müdürüne 

bilgi vermek şartıyla yazılı ve uygulamalı sınava girerler. 

6. Öğrencilerin nöbet tuttuğu günler devamsızlıktan sayılmaz. Pansiyonlu okullarda yarıyıl ve 

yaz tatili dışındaki hafta sonu ve diğer tatil günlerinde de nöbet görevi verilebilir. 

 

 

Yoklamalar 

A. Etüt Yoklaması    

Etüt yoklaması, etütte bulunmayan öğrencilerin isimlerinin karşısına – (eksi) işareti konularak 

alınır. Etüt yoklamaları Nöbetçi-Belletici Öğretmen tarafından E-Okul sistemine aynı gün 

işlenecektir. Etüt yoklamasında aşağıda belirtilen hususlara dikkat edilir.    

1. Her etüt için bir yoklamanın alınması esastır.    

2. Yoklama belletici öğretmen tarafından etüt başında alınır.    

3. Yoklamada bulunmayan öğrenciler tespit edilerek durumları araştırılır.  

 B. Yatakhane – Yat Yoklaması   

 Yatakhane yoklaması, yatakhanede bulunmayan öğrencilerin isimlerinin karşılarına - (eksi) 

işareti konularak alınır. Yatakhane yoklamaları Nöbetçi-Belletici Öğretmen tarafından E-Okul 

sistemine aynı gün işlenecektir. Yatakhane yoklamasında aşağıda belirtilen hususlara dikkat 

edilir.  

  1. Yatakhane yoklaması belirtilen saatte yatakhanede alınır. 

  2. Yatakhane yoklaması belletici öğretmenler tarafından öğrenci bizzat görülerek alınır.   

  3. Yoklama saatinde bütün öğrenciler kendi odalarında ve yataklarının üzerinde 

bulunmalarına dikkat edilir.    

 4. Yoklama esnasında öğrencilerin yer değiştirmemesine dikkat edilir.   

 5. Uyarılara rağmen yoklama saatinde odasında bulunmayan, yoklamaya bilerek katılmayan, 

yoklama esnasında yer değiştiren, yanlış bilgi ve beyanda bulunan öğrencilerin durumları 



 
 

 

tutanakla tespit edilip veya nöbet defterine yazılarak disipline verilmek üzere ilgili müdür 

yardımcısına verilir.    

6. Yoklamada bulunmayan öğrenciler tespit edildikten sonra durumları araştırılır.    

7. Araştırmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrıldığı tespit edilen öğrencilerin 

yakınları telefonla aranarak bilgi edinilmeye çalışılır. Tüm araştırmalar sonucu nerede olduğu 

tesit edilmeyen öğrencinin durumu Polise haber verilerek kayıp başvurusunda bulunulur. 

Ayrıca tüm gelişmeler tutanak altına alınır. 

Yatakhaneler Ve Kullanımı 

Yatakhane öğrencilerimizin ortak barınma alanlarıdır. Bu yüzden temizliği ve düzeni son 

derece önemlidir. Her türlü bulaşıcı hastalıktan ve zararlı haşarattan korunabilmek için 

yatakhanenin temizliğinden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sırasıyla nöbetçiler, 

yatakhane başkanı, nöbetçi öğretmen ve ilgili müdür yardımcısı sorumludur. 

Yatakhane Kullanım Talimatı 

1. Tüm öğrenciler sabah idarece belirlenen saatte uyandırılacaktır.   

2. Yatakhanenin sükûneti korunmalı; ses, söz, tavır ve davranışlarla bu sükûnet bozulmamalıdır 

3. Her türlü temizlik malzemesi ( sabun, fırça, diş macunu, krem, kolonya, havlu vb.) öğrenci 

dolabında bulundurulmalıdır.     

4. Tüm öğrenciler kalkınca kişisel temizliklerini yapmalı, okul giysilerini giymeli ve kahvaltı 

için yemekhaneye geçmelidirler.   

5. Öğrenciler kahvaltıya düzenli bir şekilde gelip sessizce kahvaltı yapmalıdır. Kesinlikle 

yemekhane dışına (yatakhane, etüt salonu, bahçe ve diğer yerlerde) yemek, ekmek yememeli. 

Yemeklerden sonra el yıkamak, diş fırçalamak için yatakhaneye çıkıp, ihtiyaçlarını en kısa 

zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.   

6. Sabahleyin yatakhaneden ayrılmadan önce her öğrenci kendi yatağını düzeltmelidir.   

7. Yatakhanede yastık altında, yatak altında, kalorifer üzerinde, ranza üzerinde, masa üzerinde, 

sandalye üzerinde, dolap altında, yerde, dolap üzerinde, ranzalar veya dolaplar arasında vb. 

yerlerde kişisel eşya bulundurulmamalıdır.   

8. Günlük elbise, pardösü, ayakkabı, çamaşır, havlu vb. eşya dolapta bulundurulmalı 

yatakhanede pijama, terlik ile dolaşılmalıdır.   

9. Belirtilen zamanda yatılmalıdır.   

10. Raporlu öğrenciler raporlu olduğu günlerde yatakhaneden ayrılmamalı. (Revirde)   

11. Uyurken uyumsuzluk gösteren öğrenciler (altını ıslatma, horlama) ilgili müdür yardımcısına 

haber verilerek gerekli tedbir alınmalıdır.   



 
 

 

12. Öğrenci, okul yönetimince kendisine gösterilen ranzada yatmalı, verilen dolabı kullanmalı. 

İdareden izin almadan yatakhanede hiçbir eşyanın yeri değiştirilmemelidir.   

13. Okul idaresinin ve belletici öğretmenin vereceği diğer görevleri yapmalıdır. 

 

Öğrenci Dolap Yerleşim Planı 

Dolap alt ve üst rafları belirlenen kurallara uygun olarak kullanılmalıdır.  

 1. Banyo havlusu, el ve yüz havlusu, iç çamaşırları düzgünce katlanarak yerine konulur. 

Günlük el- yüz havlusu askılığa asılır.  

2. Tıraş takımları, diş fırça ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular içinde bulundurulur.  

3. Ceket, gömlek, pantolon, palto vb. giyecekler askılığa asılarak konulur.  

4. Kitaplar, defterler ve diğer ders araç ve gereçleri düzgünce istiflenerek konulur.  

5. Kullanılmayan fazla ayakkabılar, boyanmış vaziyette, poşet içerisinde bulundurulur. Boya ve 

fırçalarda poşet içinde olacaktır. 

6. Kirli çamaşırlarda mutlaka düzgünce katlanmış olarak poşet içerisinde bulundurulacak.  

7. Dolap sürekli kilitli tutulup anahtar başkasına verilmez.  

8. Dolap üzerlerine ve içine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan broşür, yazı asılmayacaktır.  

9. Haftada bir dolap temizliği yapılacaktır. Dolaplarda yiyecek ve yemek bulundurulmaz.  

10. İzinsiz dolap tamiri ve boya yapılmayacaktır.  

11. Bu talimat dolap kapağının içinde asılı bulundurulacaktır. 

Yatakhane Nevresim Değiştirme Planı 

 Pansiyon yatakhaneleri nevresim değiştirme kuralları ve planı aşağıdaki şekilde 

uygulanacaktır. Tüm öğrenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymaları pansiyon 

sağlığı, disiplini ve hijyeni bakımından önemlidir.  

Nevresim Değişiminde Uygulanacak Kurallar: 

1. Planda belirtilen günlerde ( 15 günde bir/gerektiğinde hemen ) belirtilen yatakhanelerin 

nevresimleri değiştirilecektir. 

2. Belirlenen günlerde öğrenciler kirli nevresimlerini çıkartıp çamaşırhaneye bırakacaklardır.  

3. Temiz nevresimleri öğrenciler çamaşırhane görevlisinden alacaklardır. 

4. Değişim zamanı gelen tüm öğrenciler nevresimlerini değiştirecektir.   

5. Yırtık, kirli vb. nevresimler ayrılarak görevliye bildirilecektir.   



 
 

 

6. Nevresim değişim saati 16:00 ile 18:00 arasında yapılacaktır. 

7. İki haftada bir Pazartesi günü nevresimler imza karşılığı değiştirilecektir. Bunun dışında 

zorunlu ve ihtiyaç hallerinde çamaşırhane sorumlusuna bilgi verilerek nevresimin değiştirilmesi 

de sağlanacaktır. Pansiyon idaresi zaman değişikliği olursa öğrencilere bilgi verecektir. 

 

DOKUZUNCU BÖLÜM 

 

Hastalanan Öğrencilerin Tedavi İşlemleri 

 

1. Pansiyonda kalan öğrencinin acil olarak sağlık kurum ve kuruluşlarına 

ulaştırılması gerektiğinde ambulans çağrılır.  

2. Refakat iş ve işlemlerinin nasıl yürütüleceği; belletici, nöbetçi belletici sayısı 

ve okulun imkânlarına göre okul yönetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi içerisinde 

yer verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda öğrenci, velisine teslim edilir. 

3. Öğrencilerin kullanacağı tüm ilaçlar pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı, 

belletici, nöbetçi belletici öğretmen veya okul hemşiresi tarafından muhafaza edilir. Öğrenci 

ilaçlarını nöbetçi öğretmenlere vermek zorundadır. Nöbet saatleri içerisinde ilaç kullanımını 

nöbetçi öğretmenler takip eder ve ilaç defterine kaydeder. 

4. Revirde kalan öğrencilerin ilaç takibi, pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı 

ya da görevlendireceği personel tarafından yapılır. 

5. Parasız yatılı ve burslu öğrencilerin muayene ve tedavi işlemleri 5510 sayılı 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu hükümlerine göre yürütülür. 

 

 

Hastalık İstirahati Uygulaması 

1. Öğrenci rapor alınmışsa idarenin bilgilendirerek bu süreyi evci olarak da kullanabilir. Bunun 

için öğrenci velisinin dilekçe göndermesi gereklidir.  

2. Hastalık istirahatini pansiyonda geçirecek öğrencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya 

idarenin belirlemiş olduğu mekânda istirahat edebilirler. Etütlere katılmazlar. Hastalığın 

durumuna göre yemekleri nöbetçi öğrenci tarafından kendilerine getirilir veya öğrenci 

yemeğini kendisi alabilecek durumda ise öncelik kendisinde olacak şekilde yemekhane sırasına 

girerek alabilir.  

3. Etüt yoklamasına katılmadığı nöbetçi öğretmence kayda alınır.  

4. Hastalık istirahatli öğrenci çarşı iznine çıkamaz. İhtiyaçlarını idareye veya nöbetçi 

öğretmene bildirmek suretiyle karşılar. 

 

Öğrenci İlaçları Kontrol ve Uygulaması 

1- Tüm ilaçlar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.   

2- Reçetesiz satılmayan ilaçlar doktor reçetesiyle birlikte getirilmelidir. 

3- Öğrenciler aile hekiminin veya yetkili başka bir doktorun önermediği ilaçları 

almamalıdır.    



 
 

 

4- Hafta sonunu evinde geçiren öğrenci yeni bir ilaçla yurda dönerse, ilacı ve reçeteyi 

derhal pansiyon idaresine teslim etmelidir. 

5- Pansiyonda dolapta ilaç bulundurmak yasaktır. Bunun dışında yüzeysel olarak 

kullanılan krem veya sprey (boğaz, burun) tarzındaki ilaçlar bulundurulabilir. 

 

ONUNCU BÖLÜM 

 

Pansiyonda Sivil Savunma ve İş Güvenliği 

 

İlgili mevzuatına göre pansiyonda sivil savunma ve iş güvenliğine ilişkin 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 pansiyonumuzda yemek hizmetleri sunulmaktadır. Ayrıca pansiyonumuzda, 

yemekhanenin düzenlenmesi ve yemek hazırlıklarına ilişkin çalışmalar ve ambarda 

uygulanması gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar İçin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate 

alınarak gerçekleştirilir. Ambarda çift kilit sistemi uygulanır. Anahtarın biri ambar memurunda 

diğeri ise pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı ya da görevlendirilen kişide bulunur. Yemek 

numuneleri ile ilgili iş ve işlemler Gıda ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yönetmeliğe göre 

gerçekleştirilir. 

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

kahvaltı, öğle ve akşam öğünlerinde en az dört çeşit yemek verilir. Ayrıca besin değeri uygun 

en az iki çeşit olmak üzere ara öğün verilir. Bu hizmet haftanın her günü gerçekleştirilir. 

 

ON İKİNCİBÖLÜM 

 

Kalorifer ve Buhar Kazanlarının Kullanılması 

 

Kalorifer ve buhar kazanları ile ilgili iş ve işlemler ilgili mevzuatına göre yapılır. Buna 

göre bu alanda yetki belgesi olanlar görevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alır. 

Pansiyonumuz, doğalgaz ile ısınmaktadır.  

 

ON ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 

Çamaşırhanenin Kullanılması ve Düzenlenmesi 

 

Okulumuz pansiyonunda öğrencilere imkânlarımız dâhilinde çamaşır yıkama hizmeti 

sunulmaktadır. Görevli personel tarafından öğrenci çamaşırları cumartesi ve pazar günleri 

yıkanmaktadır. Sosyal etkinliklerde görevli olan öğrencilerimize, ihtiyaç duymaları halinde ütü 

hizmeti de verilmektedir. Hafta sonu evci iznine çıkan öğrencilerin çamaşırları yıkanmaz. Evci 

iznine çıkan öğrenci, çamaşırlarını yıkanması için, hafta sonu pansiyonda kalan öğrenciye 

veremez. Tespiti halinde disiplin işlemleri uygulanır. 

 

ON DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 



 
 

 

 

Temizlik İşleri 

 

1. Pansiyon temizliği 2092 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanan “Temizlik 

Rehberi” ne göre yapılır.  

2. İlgili mevzuata göre pansiyondaki temizlik işleriyle ilgili bir plan oluşturulur.  

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

eğitimleri verilir. 

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

etüt, mescit gibi mekân girişlerinde el dezenfektesi yapılmalıdır. 

 

 

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 iş ve işlemlerin hangi saat diliminde yapılacağı 

sırasıyla belirtilir. 

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

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

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

uygun olarak yer verilebilir. Pansiyonumuzda sosyal faaliyetlerin yanında sportif faaliyetlere de 

yer verilmektedir.  

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

onaylanarak e-Pansiyon modülüne girilir. 

 

Bartın Anadolu İmam Hatip Lisesi Pansiyon Zaman Çizelgesi 

 

Yatılı öğrencilerin bir günlük zaman çizelgesi ve uygulaması aşağıda verilmiştir. Zaman 

çizelgesi şartlara ve yaz-kış saati uygulamasına göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir. 

Değişiklikler öğrenci, veli ve öğretmenlere duyurulacaktır.  Tüm öğrenciler duyurulan zaman 

çizelgesine uymak zorundadırlar. Belletici öğretmenler zaman çizelgesini aksaklığa mahal 

vermeden uygulamakla sorumludurlar.  Yemek saatlerinde, yaz veya kış mevsiminin 

özelliklerine göre ileri veya geri saat uygulaması yapılabilir. 

  

  

Başlama Bitiş Program Açıklama 

07:00 07:15 
 Uyanma ve Kişisel 

Hazırlık, Banyo 

Öğrenciler, belletici veya 

nöbetçi belleticiler tarafından 

uyandırılır.(Günlük hazırlıkların 

yapılması, okul eşyalarının 

hazırlanması, yatakların toplanması vs 

07.15 07:45 Sabah Kahvaltısı 

08:00 08:15 Pansiyondan Ayrılış 
Öğrenciler pansiyondan 

ayrılarak dersliklerine geçer. 



 
 

 

08:30 12:30 Dersler 

12:30 13:15        Öğle Yemeği 

13:30 15:50 Dersler 

15:45  17:45 
Çarşı İzinleri - Pansiyona Dönüş 

(Çarşı İzni Kullanan Öğrenciler İçin) 

15:45 18:30 
Pansiyonda Serbest Zaman 

(Çarşı İzni Kullanmayan Öğrenciler İçin) 

18:30 19:00 Akşam Yemeği 

19:30 

20:20 

20:10 

21:00 
Etütler 

Yatılı öğrencilere belletici ve 

nöbetçi belletici öğretmenin 

gözetiminde inceleme, araştırma 

yapmaları ve ders çalışmaları 

amacıyla günde iki ders saatinden az 

olmamak üzere etüt yaptırılır. 

Etütlerin süresi ve saatleri okul 

yönetimince planlanarak zaman 

çizelgesinde ilan edilir. 

21:00 22:00 Ara Öğün - Banyo 

22:00 22:30 Serbest Zaman - Kişisel Bakım ve Yatakhane Yoklaması 

22.30 Yatış 

NOT: 
Akşam yemeği, etüt saatleri; yaz başlangıcında 30 dk. 

İleriye/Ekim ayında 30 dk.geriye alınarak hareket edilecektir.  

 

ON ALTINCI BÖLÜM  

 

Talimatlar 

 

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

işleyişine dair pansiyonlu okulun şartlarına göre farklı talimatnameler düzenlenebilir. 

 

Yatılı Öğrenci Yemek Tabelası Düzenlemesi ve Günlük Erzak Çıkarma            

Talimatı 

 

Yatılı öğrenci yemek tabelası düzenlemesi ve ambardan günlük erzak çıkarımı ile 

muayene kabul işlemleri aşağıda yazılı olduğu şekilde yapılır: 



 
 

 

 

1. Pansiyon ambar memuru, günlük tabelaya girecek kişi sayısını pansiyondan 

sorumlu müdür yardımcısından alarak yemek listesine uygun tabela cetveli düzenler. 

2. Günlük tabelada yazılı erzakın çıkarılmasına, çizelgenin okul müdürlüğüne 

onaylatılmasından sonra başlanır. 

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

edilir. 

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

öğretmen, ambar memuru, aşçı ve pansiyon nöbetçi öğrencisi hazır bulunur. 

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

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

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

tabelaya konulmuş ise mutfağa tesliminden önce komisyon üyeleri tarafından kontrolden 

geçmedikçe pişirilmez ve yedirilmez. 

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

 

Ambar Memurunun Görev ve Sorumlulukları 

 

          1. Ambar memuru, ambar ve depolar ile ilgili görevleri mevzuatına uygun olarak yürütür 

ve bu görevlerinden dolayı pansiyondan sorumlu müdür yardımcısına karşı sorumludur. 

 2. Ambar memuru, 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile 

yürürlüğe konulan Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca taşınır kayıt ve kontrol işlemlerini 

yürütmek üzere görevlendirilen taşınır kayıt ve kontrol yetkililerine, taşınırların muayenesi ile 

ambar ve depolarda korunması, günlük yemek listesine göre gerekli erzakın pansiyondan 

sorumlu müdür yardımcısı gözetiminde çıkarılması ve benzeri işlemlerinse yardımcı olur. 

 3. Ambar memuru okul yönetimince verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir. 

 

Aşçının Sorumlulukları Hakkında Talimat 

 

Pansiyonda çalışan aşçının görev tanımı, okul yönetimince belirlenir, kendilerine yazılı 

olarak tebliğ edilir. 

 

1. Aşçının yapılan işe uygun kıyafet, bone, maske ve eldiven kullanması 

zorunludur. 

2. Aşçının 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 

israf etmeden yerinde ve zamanında kullanmasını sağlar. 

5. Mutfaktaki araç ve gereçlerin kullanma talimatına göre bakım ve temizliğini 

yapmak varsa aksaklıkları okul yönetimine bildirmek. 

6. Mutfakta koruyucu güvenlik tedbirlerini almak. 

7. Mutfağın temizlik, bakım ve düzenini sağlar. 

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

Yönetmelik” esaslarına göre saklar. 

9. Ambardan günlük malzemenin çıkarılmasına nezaret eder. 

10. Günlük dağıtılacak malzemenin kalanını sayarak pansiyondan sorumlu müdür 

yardımcısına teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder. 

11. Okul yönetimince verilen görevin gerektirdiği diğer görev ve sorumlulukları 

yerine getirmek 

12. Görevlerinden dolayı pansiyondan sorumlu müdür yardımcısına karşı 

sorumludur. 



 
 

 

 

Aşçı Yardımcısının Görev ve Sorumlulukları 

 

Okullarda; aşçıya yardımcı olmak, yemeklerin pişmeye hazırlanması, dağıtımı, bulaşık ve 

temizlik işlerini yürütmek üzere aşçı yardımcısı görevlendirilir. 

 1. Aşçı bulunmadığı zaman onun görevlerini yapmak. 

 2. Aşçının vermiş olduğu diğer görevleri yapmak.  

 3. Bulaşık yıkamak. 

          4. Aşçıyla birlikte mutfak malzemelerinin sayım, denetim ve kontrolünü yapmak, 

yemekhane dışına çıkarılmasını önlemek.  

         5. 6 ayda bir sağlık kontrolünden geçmek. Bu belgeyi yanında bulundurmak.  

         6. Yemekhaneye dışarıdan malzeme getirilmesi ve dışarıya malzeme çıkarılmasını önlemek. 

(Revir hariç)  

         7. Okul müdürlüğünce verilen görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

Teknik Personelin Görev ve Sorumlulukları 

 

Pansiyon teknik işlerini yürütmek üzere teknik personel görevlendirilir. Pansiyonda 

çalışan teknik personelin görev tanımları okul yönetimince istihdam edildiği alana uygun 

olarak kendilerine tebliğ edilen görevlendirme çizelgesi ile belirlenir. 

 

Teknik personelin görevleri şunlardır: 

 

1. Teknik personel sorumlu olduğu işleri yapılan işe uygun kıyafetle gerçekleştirir. 

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 

karşı sorumludur. 

6. Özellikle kız pansiyonlarında onarım ve bakım işlemleri öğrencilerin pansiyonda 

olmadıkları saatlerde ve sorumlu kişi nezaretinde yapılır. 

7. Görevlerinden dolayı belletici veya nöbetçi belletici öğretmen ile okul 

yönetimine karşı sorumludur. 

 

Hizmetlilerin Sorumlulukları Hakkında Talimat 

 

Pansiyonun her türlü temizlik işlerini yapmak üzere yeterli sayıda hizmetli 

görevlendirilir. Hizmetlilerin yapacakları iş ve işlemler ilgili mevzuat çerçevesinde okul 

yönetimince belirlenerek hizmetlilere yazılı olarak tebliğ edilir. Hizmetliler sorumlu oldukları 

işleri yapılan işe uygun kıyafetle gerçekleştirir. Hijyen kurallarına ve öz bakımlarına dikkat 

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

sorumludur. 

 

 

                                                        Banyo Talimatı 



 
 

 

 

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullanımında hijyen kurallarına uyulur. Banyolarda 

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

belirlenerek öğrencilere duyurulur. 

 

 

 

 

                                               Yatakhaneler 

 

1. Yatakhanelere öğrenciler dengeli ve uyumlu olarak dağıtılır. 

2. Odalara öğrenci yerleşiminde öğrenci gelişimleri dikkate alınır ve aynı yaş 

gruplarının aynı odalara yerleştirilmesine dikkat edilir. 

3. Oda yerleşim planları yatakhanelerin uygun bölümlerine asılır. 

4. Yatakhanelerde öğrencilerin kaldığı ranza veya baza ile dolapların uygun yerine, 

görülecek şekilde öğrencinin fotoğraflı kimliği asılır. 

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

6. Yatakhanelerde görevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu göz önünde 

bulundurulur. Kız yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel görevlendirilir. 

7. Odalarda en az üç öğrencinin barındırılmasına dikkat edilir. 

 

Yemekhane, Mutfak ve Bulaşıkhane Talimatnamesi 

 

1. Yemekhane, mutfak ve bulaşıkhanede uyulması gereken kurallar bir 

talimatname ile belirlenir ve görülecek bir yere asılır. 

2. Yemekhane, mutfak ve bulaşıkhanede 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 bulaşıkhanede bulunan araç, gereç ve makinelerin 

bakımı, temizliği ve kontrolü düzenli olarak yapılır. 

 

Mali Hükümler 

 

Pansiyonda Ücretsiz Yemek Yiyecekler 

 

Okul müdürü, pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı, pansiyonda görevlendirilen 

memur ve hizmetliler ile görevli oldukları günlerde belletici ve nöbetçi belletici 

öğretmenler pansiyon tabelasına dâhil edilerek MEB Okul Pansiyonları Yönetmeliğinde 

belirtilen esaslar çerçevesinde ücretsiz yemek yerler. 

 

ON SEKİZİNCİ BÖLÜM 

 

Diğer Hükümler 

 

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haşerelere karşı gerekli önlemler 

alınır. 

2. Özel eğitim ihtiyacı olan öğrencilerin pansiyonumuz hizmetinden 

faydalanmaları için gerekli tedbirler alınmıştır. 

3. Pansiyonda çalışanların periyodik sağlık kontrolleri yaptırılmaktadır. 

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 işleyişine dair diğer alanların 

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

7. Pansiyonda çalışan ve öğrencilerle iletişim kuran personelin davranışlarında 

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 işlerin yapılması 

için mutlaka pansiyonlu okulun yönetiminden izin alınması gerekir.  

 

 

 

 

 

Mutlu ve Sağlıklı Bir Yaşam Dileğiyle… 

 

 

 

 

 

ORTAÖĞRETİM KURUMLARI YÖNETMELİĞİ, MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA 

BAĞLI RESMİ OKULLARDA YATILILIK, BURSLULUK, SOSYAL YARDIMLAR VE 

OKUL PANSİYONLARI YÖNETMELİĞİ’NE GÖRE HAZIRLANMIŞTIR.  

 

 

 

                 09/09/2024 

 

 

            Mustafa SERENLİ 

                 Okul Müdürü 


