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T.C. 

ERBAA KAYMAKAMLIĞI 
İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

Erbaa Merkez Anadolu Lisesi 

Bederttin Üstün Kız Öğrenci Pansiyonu 
 

YILLIK ÇALIŞMA PLANI 
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 Pansiyonun eğitim ve öğretime hazır hale getirilmesi 
 Pansiyondaki tüm malzemelerin bakım ve kontrollerinin yapılması 
 Yatakhane listelerinin hazırlanması 
 Talimatların ilgili yerlere asılması yada güncellenmesi 
 Mutfağın ihtiyacı olan malzemelerin temin edilmesi 
 Çalışanların görev dağılımının yapılması 
 Nöbetçi öğretmenlerin hazırlanması, duyurulması ve e okula girilmesi 
 Sorumlu öğrenci dağılımının yapılması 
 Öğrenci ve öğretmen nöbet Listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin hazırlanması, duyurulması ve e okula girilmesi 
 Paralı Yatılı öğrencilerin ilk taksitlerinin toplanarak maliyeye yatırılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 Öğrencilere sağlık taramasının yaptırılması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması 
 Öğrenci izin ve yoklama listelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması 
 Pansiyona yeni yerleşen e-pansiyon sistemine kayıtlarının yapılması 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 “Pansiyon Kuralları” Semineri 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Pansiyonda açık kalan kontenjanların İlçe Yatılılık ve Bursluluk Komisyonuna 

bildirilmesi  

 29 Ekim “Cumhuriyet Bayramı” etkinlikleri 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 Özel Etüt çalışmalarının yapılması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Mutfak için alınan gıdaların kontrolünün yapılması 
 Ambarda bulunan gıdaların kontrol ve sayımının yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 Sağlıklı Yaşam “Hijyen” konulu seminer 

 “Bat” Etkinliği 
 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon genel temizlik ve kontrolünün yapılması(Ara tatil) 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e – pansiyona girilmesi  

 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Paralı yatılı öğrenci ücretlerinin top., Malmüdürlüğüne yatırılması 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 10 Kasım “Atatürk Haftası” etkinlikleri 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 Afetlerden Korunma Bilinci Eğitimleri -1 “Yangın” konulu seminer 

 24 Kasım “Öğretmenler Günü” etkinliği 
 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Pansiyonun kış aylarına hazırlık durumunun kontrol edilmesi 
 Nevresimlerinin değiştirilmesi 
 Pansiyon bütçesi için e-bütçe işlemlerinin yapılması 
 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 “Hamsi” Etkinliği 
 Afetlerden Korunma Bilinci Eğitimleri-2 “Deprem” konulu seminer 

 “Bat” Etkinliği 
 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Pansiyonun kış aylarına hazırlık durumunun kontrol edilmesi 
 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 1. Dönem sonu genel temizliğin yapılması 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Yangın malzemelerinin kontrolü 

 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Pansiyonun kış aylarına hazırlık durumunun kontrol edilmesi 
 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Paralı yatılı öğrenci ücretlerinin top., Malmüdürlüğüne yatırılması 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 “Palamut” Etkinliği 
 Sivil savunma tatbikatları 
 Görgü Kuralları-I “Adabımuaşeret” konulu seminer 

 
 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması  
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 12 Mart “İstiklal Marşını Kabulü ve M. Akif ERSOY’u Anma” Etkinliği 
 18 Mart “Şehitler Günü” Etkinliği 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 Tüketim verilen malzemelerin ambardan düşümünün yapılması 
 Ramazan Etkinlikleri 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon genel temizlik ve kontrolünün yapılması(Ara tatil) 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması(Günlük) 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 23 Nisan “Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı” Etkinlikleri 
 Paralı yatılı öğrenci ücretlerinin top., Malmüdürlüğüne yatırılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 Görgü Kuralları-II “Adabımuaşeret” konulu seminer 

 
 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması  
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmaları  
 19 Mayıs “Atatürk’ü Anma, Gençlik ve Spor Bayramı” Etkinlikleri 
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 “Çiğ köfte” Etkinliği 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Nöbetçi öğrenci ve öğretmen listelerinin oluşturulması 
 Belletici/Nöbetçi öğretmen ekders puantajlarının düzenlenmesi 
 Yemek Listesinin oluşturulması 
 Pansiyon öğrenci kurulunun(Görevli Öğrenciler) toplanması 
 Harçlık ve Bursluluk ödemelerinin kontrolünün yapılması 
 Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapılması 
 “Yurdumun Değerleri” ve “Yurdum Okuyor” proje çalışmalarının değerlen. 
 Öğrenci izin ve yoklama çizelgelerinin kontrolü, e-pansiyona girilmesi 

 Öğrenci başarı durumlarının gözden geçirilmesi 
 Nevresimlerin değiştirilmesi 
 Pansiyon yıl sonu genel temizliğinin yapılması 
 Yıl sonu işlemlerinin yapılması 
 Revir hasta ve ilaç dağıtım defterinin hazırlanması. 
 Gıda ve temizlik malz. deposunun sayım ve kontrolünün yapılması 
 Tutulması ve saklanması gereken defter ve çizelgelerin bilgi girişi ve 

arşivlenmesi işlemlerinin yapılması 
 Rehberlik Servisince gerekli çalışmaların yapılması 
 Ücretli öğle yemeği yiyenlerle ilgili iş ve işlemlerin yapılması ve takibi 
 e-Ambar modülü veri girişlerinin yapılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması  
 Yaz döneminde yapılacak iş ve işlemlerin planlanması 
 Tüketim verilen malzemelerin ambardan düşümünün yapılması 
 Pansiyon Eylem Planı kapsamında yapılan çalışmaların değerlendirilmesi ve 

       yılsonu raporunun hazırlanması 
 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 

Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Pansiyonda tadilat ve tamiratların yapılması 
 Pansiyonda kullanılan makine ve tesisatın, araç ve gereçlerin tamirat 

       ve bakımlarının yaptırılması 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması 
 Ambar sayımlarının yapılması 
 Pansiyonun ilaçlatılması ve su deposunun temizliğinin yaptırılması 
 Pansiyonda kullanılan makine ve techizatların peryodik konollerinin yapılması 
 Pansiyona alınacak malzemeler için ihale sürecinin başlatılması 
 Dosyaların arşivlenmesi ve güncellenmesi 
 E Ambar modülünde veri girişlerinin yapılması 
 Eğitim ve Öğretim yılı içinde kullanılan bütçe ve evrakların gözden  
       Geçirilmesi 

 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 
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 Pansiyonda tadilat ve tamiratların yapılması 
 Pansiyon boş kontenjanının belirlenmesi 
 İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili kontrollerin yapılması 
 Ambar sayımlarının yapılması 
 Dosyaların arşivlenmesi ve güncellenmesi 
 Eğitim ve Öğretim yılı içinde kullanılan bütçe ve evrakların gözden  
       geçirilmesi 
 Personelin çalışma alanlarının belirlenmesi ve görev dağılımlarının yapılması 
 Pansiyona öğrenci yeni kayıt ve yerleştirme takviminin belirlenmesi ve kayıt 

kılavuzunun hazırlanması, okul web sitesinde yayınlanması 
 Belletici ve Nöbetçi Belletici ihtiyacının belirlenmesi 
 Pansiyona alınacak malzemeler için ihale sürecinin başlatılması 
 Pansiyon vakit çizelgesi ve talimatnamesinin güncellenmesi ve okul web 

sitesinden yayınlanması 
 

 

 MEB Bağlı Resmi 
Okullarda Yatılılık, 
Bursluluk, Sosyal 

Yardımlar ve Okul 
Pansiyonları 
Yönetmeliği. 

 Pansiyon 

Talimatnamesi. 

 Eğitim Kurumlarında 
Hijyen Şartlarının 
Geliştirilmesi ve  

 

 

2025-2026 Eğitim ve Öğretim yılına ait Erbaa Merkez Anadolu Lisesi Bedrettin Üstün Kız  
Öğrenci Pansiyonu yıllık çalışma planı yukarıda sunulmuş olup onayınızı arz ederim. 

   

                                                                                                                                                  Murat SAKİN 

                                                                                                                                          Müdür Yardımcısı 
UYGUNDUR 

13.09.2025 
 

Ömer ÖZÇOBAN 

Okul Müdürü 
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