
Elazığ Özel Eğitim             

Meslek Lisesi                                           

Erkek Öğrenci Pansiyonu 

 

  

      

PANSİYON İÇ YÖNERGESİ 

      

2021/2022 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI        

Okul idaresince tespit olunan bu yönerge Pansiyonla ilgili hizmetlerin yürütülmesini sağlamak üzere 15/08/1983 

tarih ve 6950  sayılı Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul Pansiyonları Yönetmeliğinin 10. maddesinin İ bendine 

dayanılarak hazırlanmıştır. 
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T.C 

ELAZIĞ VALİLİĞİ 

Elazığ Özel Eğitim Meslek Lisesi Müdürlüğü 

  

Pansiyon İç Yönergesi 

  

BİRİNCİ BÖLÜM  

 

Amaç, Kapsam, Dayanak Ve Tanımlar 

 

Amaç  

 

MADDE 1- Bu yönergenin amacı Özel Eğitim Meslek Lisesi pansiyonunda kalan parasız yatılı 

öğrencilerle, pansiyonda görevli tüm personelin yönetimine ilişkin esasları düzenlemektir. 

 

Kapsam 

 

MADDE 2- Bu yönerge Özel Eğitim Meslek Lisesi pansiyonunda kalan parasız öğrencilerle görevli 

personelin yönetimine, görev yetki, sorumluluklarına ilişkin temel konuları kapsar. 

 

Dayanak 

 

MADDE 3- Bu yönerge 15/08/1983 tarih ve 6950 sayılı Milli Eğitim Bakanlığına 

Bağlı Okul Pansiyonları Yönetmeliğinin 10. maddesinin İ bendine dayanılarak hazırlanmıştır. 

 

 

Tanımlar 

 

MADDE 4- Bu yönergede geçen; 

 

Okul, Özel Eğitim Meslek Lisesi okulunu 

 

Pansiyon, Özel Eğitim Meslek Lisesi pansiyonunu 

 

Belletici, Özel Eğitim Meslek Lisesi pansiyonunda belleticilik görevi yüklenenleri 

 

Öğrenci, Özel Eğitim Meslek Lisesi öğrencisini  

 

Veli, Özel Eğitim Meslek Lisesi öğrenci velisini 

 

İdare, Özel Eğitim Meslek Lisesi idari kadrosunu 
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İKİNCİ BÖLÜM 

  

Zaman Çizelgeleri ve Uygulaması 

  

  

   Öğrenciler İçin Bir günlük Zaman Çizelgesi ve Uygulaması  

  

    MADDE 5- Yatılı öğrencilerin bir günlük zaman çizelgesi ve uygulaması EK’ ler de verilmiştir. 

Zaman çizelgesi şartlara göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir. Değişiklikler öğrenci ve 

öğretmenlere duyurulur.  

 

   Belletici öğretmenler İçin Bir günlük Zaman Çizelgesi ve Uygulaması  

  

   MADDE 6-  Belletici öğretmenler için zaman çizelgesi EK’ ler  de  verilmiştir.  Bu zaman çizelgesi 

şartlara göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir. Değişiklikler öğretmenlere duyurulur.  

 

  

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

  

Nöbetlerle İlgili Hususlar 

  

 Nöbet Süresi  

  

MADDE 7- Bir günde 2 (iki) belletici öğretmen nöbet tutar. Nöbetler 24 saat esasına göre tutulur. 

Nöbetler saat 17.00 de başlar, ertesi gün 17.00 de sona erer.  

  

Nöbet Devir Teslimi  

  

MADDE 8-  Nöbeti sona eren nöbetçi belletici yoklama evraklarını,  nöbet defterini  varsa  nöbeti  ile  

ilgili  aldığı  tutanakları,  pansiyon  anahtarlarını  kendinden sonraki nöbetçiye teslim edip, nöbeti 

sırasında karşılaştığı aksaklıkları, problemleri müzakere ederek nöbetini sona erdirmiş olur.  

 

Nöbet Sırasında İşbölümü  

 

MADDE 9-  Belletici öğretmenler işlerin daha tertipli ve düzenli yürütülmesi, görevlerinde ihmallerin 

önlenmesi için nöbetlerinde işbirliği ve işbölümü ilkelerine riayet ederek görev paylaşımı yaparlar.  

Belletmenler katların tertip ve düzeni, etütlerin organize edilmesi, yemek dağıtımı ve öğrencilerin 

sırayla yemek almalarının sağlanması, pansiyonun temizliği gibi iş ve işlemleri kendi aralarında 

yapılan iş bölümü ile daha verimli hale getirirler. 

     

MADDE 10- Belletici öğretmenler nöbetlerinde kendilerine ayrılan belletici odalarında kalırlar.   
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Belleticilerin Nöbetçi Olduğu Günlerdeki Başlıca Görevleri  

 

MADDE 11- Belleticilerin nöbetçi olduğu günlerdeki başlıca görevleri şunlardır: 

 

1. Pansiyonda kalan öğrencilerin ders saatleri dışında eğitimleri ile ilgilenmek,  

  

2. Öğrencilerin etütlerde sessizce ders çalışmalarını sağlamak ve gerektiğinde onların çalışma sırasında 

derslerinde karşılaştıkları güçlüklerin çözümüne yardımcı olmak,  

  

3. Etüt saatlerinde etüt salonlarında bulunmak ve sürekli kontrol altında tutmak,  

  

4. Etüt aralarında öğrencileri gözetimi altında bulundurmak,  

  

5. Etütlerde yoklama yapmak, 

  

6.  Öğrencilerin günlük vakit çizelgelerini uygulamak, 

 

7.  Yemekhane ve yatakhanelerde  öğrencilerin  başında  bulunarak  vaktinde  yatıp kalkmalarını, düzenli 

bir şekilde yemek yemelerini sağlamak,  

  

8.  Çamaşır  yıkama  ve  banyo  işlerinin  zamanında  ve  düzenli  olarak  yapılmasını sağlamak,  

  

9. Hastalanan öğrencilerin durumlarını  idarecilere bildirmek ve durumları  ile ilgilenmek,  

  

10.  Pansiyona  gelen  ve  gidenlerin  kim  olduklarını  öğrenip,  durumları  ile  ilgilenmek,   

 

11.  Pansiyon  eşyasının  meydanda  kalmamasına  dikkat  etmek,  ilgililerin  haberi olmadan eşyanın 

okul dışına ve ilgili birim dışına çıkarılmasını önlemek,   

 

12. Pansiyon nöbet defterine nöbeti ile ilgili hususları ve varsa tespit edilen eksikleri yazmak,   

  

13. Dışarıdan gelen yiyeceklerin muayenesinde hazır bulunmak,   

  

14. Önemli disiplin olaylarında durumu okul idaresine zamanında duyurmak,  

  

15. Çarşı izni ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,  

  

16. Sosyal, sportif ve kültürel  faaliyetlerle  ilgili olarak kendisine verilen  iş ve  işlemleri yapmak,   

  

17. Nöbetçi öğrencilerin zamanında görev yerlerine gitmelerini ve görevlerini gereği  gibi yapmaları  

hususunda  genel  kontrollerini  yaparak  gereken  direktifleri  vermek,  

    

18. Pansiyon  temizliğinin genel kontrollerini yaparak  ilgililere gereken direktifleri vermek,   

 

19. Öğrencilerin mevcut talimatnamelere uygun hareket etmelerini sağlamak,   

  

20. İdarece kendisine verilen diğer görevleri yapmak.  
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

 

Etütler 

 

Etüt Süresi ve planlanması  

  

MADDE 12- Bir günde 1 ders saati etüt yapılır. Etüt 60 dakika olarak planlanır. Her iki belletici de etütte 

bulunur. Etütler Covid-19 pandemisi nedeniyle toplu halde değil, her öğrenci kendi yatakhanesinde masa 

ve sandalyesinde oturacak şekilde planlanır. 

  

MADDE 13- Cuma ve cumartesi akşamları etüt yapılmaz. Milli maçların olduğu günlerde etüt süreleri 

düzenlenerek öğrencilerin maç izlemelerine izin verilir.  

  

MADDE 14- Etütlerin başlama ve bitiş saatlerini gösteren zaman çizelgesi şartlara göre okul idaresi  

tarafından değiştirilebilir. Değişiklikler öğretmenlere duyurulur.  

  

Etüt Sırasında Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar  

  

MADDE 15- Belletici öğretmenler etütlerin düzenli yürütülmesi için aşağıda belirtilen hususlara dikkat 

ederler.  

 

1. Etütler covid- 19 nedeniyle toplu halde olmaması nedeniyle yatakhanelerde yapılır.  

 

2. Her öğrenci belirtilen kendisine ayrılan masada etüde girmek zorundadır.  

  

3. Etüt sırasında kat kapıları ve pansiyon dış kapısı kapalı tutulur. Ancak yatakhane kapıları açık bırakılır. 

  

4. Etüt sırasında öğrencilerin yiyecek içecek tüketmelerine izin verilmez.  

  

5. Etütlerde her öğrenci bireysel çalışır.  

  

6. Etüt sırasında öğrencilerin gürültü yapmaları önlenir.  

  

7. Etüt sırasında belletici öğretmenler etüt yapılan alanlarda bulunurlar.  

  

8. Etüt aralarında öğrenciler gözetim altında tutulur.  

  

9. Etüt sırasında öğrencilerin ders ile ilgili karşılaştıkları güçlüklere yardımcı olunur.  

  

10. Uyarılara rağmen etütte girmeyen veya girdiği halde etüt kurallarına uymayan öğrencilerin durumu 

bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek üzere ilgili müdür yardımcısına teslim edilir.  

  

11. Belleticilerin uygun görmesi halinde hasta ve kendini iyi hissetmeyen öğrencilerin revirde 

dinlenmesine izin verilir. Bu öğrenciler yoklamada izinli gösterilir.  
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12.  Etüt esnasında yataklarda yatılması, oturulmasına izin verilmez. 

 

13. Etüt esnasında öğrencilerin cep telefonu kullanmasına müsaade edilmez. 

 

  

BEŞİNCİ BÖLÜM  

  

Yoklamalar   

 

Etüt Yoklaması  

  

MADDE 16- Etüt yoklaması  “ Etüt Yoklama Listesi’’ ne etütte bulunmayan öğrencilerin isimlerinin 

karşısına  –  (eksi)  işareti konularak alınır. Etüt yoklamasında aşağıda belirtilen hususlara dikkat edilir.  

  

1. Etüt için yoklamanın alınması esastır.   

  

2. Yoklama belletici öğretmen tarafından etüt başında alınır.  

  

3. Yoklamada bulunmayan öğrenciler tespit edilerek durumları araştırılır.   

 

Yatakhane Yoklaması  

  

MADDE 17-  Yatakhane yoklaması “ Yatakhane Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan 

öğrencilerin isimlerinin karşılarına  ---(eksi)  işareti konularak alınır. 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 

disipline verilmek üzere ilgili müdür yardımcısına verilir.  

6.  Yoklamada bulunmayan öğrenciler tespit edildikten sonra durumları araştırılır.  

 Araştırmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrıldığı tespit edilen öğrenciler ilgili 

yöneticiye bildirilir. Öğrenci yakınları, pansiyon müdür yardımcısınca telefonla aranarak bilgi 

edinilmeye çalışılır. Tüm araştırmalar sonucu nerede olduğu tesit edilmeyen öğrencinin durumu 

ilgili güvenlik birimine haber verilerek kayıp başvurusunda bulunulur. Ayrıca tüm gelişmeler 

tutanak altına alınır.  
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ALTINCI BÖLÜM  

  

Yemekler, Yemekhane Ve Mutfak  

  

  

MADDE 18- Sabah kahvaltısı, öğle ve akşam yemeklerinin saat ve sürelerine ilişkin zaman çizelgeleri 

EK-2 de verilmiştir. Bu zaman çizelgesi şartlara göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir. Değişiklikler 

öğretmenlere duyurulur.  

  

MADDE 19-  Yemekhanede  işlerin  tertipli, düzenli, kontrollü yürütülüp herhangi bir aksaklığa ve 

ihmale yer verilmemesi için şu hususlara dikkat edilmelidir.  

  

1. COVİD -19 nedeniyle yemekhanede masalara öğrenciler bir boş bir dolu şeklinde oturtulur. 

 

2. Belletici  öğretmenler  yemek saatinden önce yemekhanede bulunmalı.  

 

3. Yemekhane düzeni kontrol edilmeli  aksaklıklar  giderilmeli  (masaların  ve  sandalyelerin düzeni, 

servisin açılışı, yemek artıklarının döküleceği kovalar, yemeklerin servise hazırlanması, yemek 

dağıtımı yapanların tertip ve düzenliliği, tabldot, kaşık, çatalların temizliği vb.)  

 

4. Öğrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alınmalıdır.  

 

5. Öğrencilerin sessiz olmaları sağlanmalıdır. 

 

6. Öğrencilerin belirlenen yerlerde düzgün sıraya girmeleri sağlanmalıdır.  

 

7. Yemek sırası gözetim altında tutulmalı sıra ihlalleri önlenmeli.  

 

8. Yemeklerin dengeli dağıtılması sağlanmalı  

 

9. Yemek yiyen öğrencilerin bekleme yapmaları önlenmeli  

 

10. Belleticiler tüm öğrenciler yemek aldıktan sonra yemek almalı  

 

11. Öğrencilerin büyük bir çoğunluğu yemekhaneden ayrılmadan en az belleticilerden birinin 

yemekhanede bulunması  

12.  

13. Yemek dağıtımı bitmeden belletmenler tarafından tüm yatakhane ve ortak alanların kontrol edilerek 

öğrencilerin yemek almaları sağlanmalı 

 

14. Yemek  bitiminde yemekhane nöbetçilerinin kontrol edilmesi ve yemekhane düzeni konusunda 

uyarılması  

 

15. Sabahları  öğrencilerin  törene  katılabilmeleri  için  kahvaltı  saati  ve  süresine dikkat edilmeli  

 



7 
 

 

YEDİNCİ BÖLÜM  

  

Öğrenci İzin İşlemleri  

  

  

Çarşı İzinleri  

  

MADDE 20 - Öğrenciler ihtiyaçlarını karşılamak için cumartesi ve pazar günlerinde kahvaltıdan sonra 

saat 9.30 ile 17.00 arasında çarşı iznine çıkabilirler. Çarşı iznine çıkmak isteyen öğrenci belletici 

gözetimindeki çarşı izin takip defterini imzaladıktan sonra çıkar.   

  

Çarşı İzin Süresi  

  

MADDE 21 - Çarşı izin süresi 09.30 ile 17.00 saatleri arasındadır. Bu süre şartlara göre okul idaresi 

tarafından değiştirilebilir. Değişiklikler ilgililere duyurulur.  

  

Evci İzinleri  

  

MADDE 22 - Evci izni, velinin muvafakati alınmak suretiyle öğrencinin Cuma günü son ders bitiminden 

Pazar günü saat 17.00 veya Pazartesi ders başlangıç saatine kadar il sınırları içinde veya öğrencinin geliş 

gidiş yapabilecek il sınırları dışına velisinin belirttiği adreste izin kullanmasıdır.   

 

Evci İzin Süresi  

  

MADDE 23  - Evci izin süresi Cuma günü son ders saatinden başlar Pazar günü saat 17.00 veya Pazartesi 

ders başlangıç saatinde sona erer. Bu süre şartlara göre okul idaresi tarafından değiştirilebilir. 

Değişiklikler ilgililere duyurulur.  

  

Evci İzin İşlemleri  

  

MADDE 24 –  Evci izni, veli tarafından muvafakat belgesi veya izin dilekçesi ile evci izin  formunun 

ilgililer tarafından doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle başlamış olur. Velisi il dışında olan 

öğrencilerin evci izinleri muvafakat beyanları doğrultusunda ve velinin telefonla iletişimi ile sağlanır.  

 

 MADDE 25- Evci izinli çıkmak için Perşembe günleri ilgili belletici öğretmenlerce, etüdün sonunda 

“Evci İzni İstek Çizelgesi”  doldurulur. Cuma günü saat 08.00 -09.00 arasında pansiyon müdür 

yardımcısına verilir. 

 

MADDE 26- Evci iznine çıkma talebinde bulunan öğrencilerin velileri ile telefon teyidi yapılır. 

 

MADDE 27- İzin verilen öğrenciler izin defterinin  ilgili bölümü imzalar ve izin süresini başlatmış olur. 

İzin dönüşünde ise veli tarafından imzalanıp doldurulması gereken bölüm kaydedilmiş olarak pansiyon 

müdür yardımcısına teslim edilir ve dönüş saati bölümü imzalanarak işlem tamamlanır. 

 

MADDE 28- Evci izin formları her yıl yenilenir.  
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MADDE 29- Evci  izni sırasında doğabilecek her  türlü aksaklıkta veli, öğrencinin evci çıktığı adresteki 

velisi, öğrencinin kendisi sorumludur.  

 

İzinden Geç Dönme Veya Dönmeme  

  

MADDE 30 – Çarşı veya evci izninden geç dönen veya dönmeyen öğrencilerin durumları sıra ile   

  

1.  Öğrenciye telefonla ulaşılmaya çalışılır. Ulaşılamadığı takdirde   

  

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

edilmediği durumlarda ilgili güvenlik birimine haber verilerek kayıp ilanında bulunulur. Tüm bu 

gelişmeler bir tutanakla imza altına alınır.   

 

MADDE 31-  İzin müddetini geçiren öğrenci hakkında ödül disiplin yönetmeliğine göre işlem yapılır.    

 

  

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

 

Pansiyon Yönetiminde Öğrenci Görevleri 

  

Pansiyon Öğrenci Meclisi Seçimi  

  

MADDE 32 -  Yatılı kalan öğrenciler arasından ekim  ayının  ilk haftasında    bir  başkan  ve bir  başkan  

yardımcısı  olmak üzere  toplam altı kişiden  oluşan  pansiyon  öğrenci meclisi  seçimi  yapılır. Bu takvim 

oluşan şartlara göre daha geri bir zaman dilimine bırakılabilir.  Seçim  süreci  aşağıda  belirtilen şekilde 

yürütülür.  

  

1. Seçim  ile  ilgili  tüm  iş ve  işlemler pansiyon  işleri müdür yardımcısı  tarafından yürütülür.  

 

2. Ekim ayının ilk gününde öğrenci meclisi seçimi takvimi hazırlanarak okul duyuru panosuna asılır. Bu 

takvim tüm iş ve işlemlerin eylül ayının ilk iki haftasında bitirilmesi öngörülerek hazırlanır. Bu takvimde 

aday dilekçelerinin alınma tarihleri, sandıkların kurulacağı yerler, seçim görevlileri, seçim kuralları gibi 

bilgiler yer alır.  

  

3. Okul müdürü,  rehber öğretmen ve pansiyon işleri müdür yardımcısından oluşan aday değerlendirme 

kurulunda aday dilekçeleri değerlendirilerek seçime katılacak kesin aday listesi oluşturulur.  

  

4. Seçim görevlileri gündüzlü öğrenciler arasından seçilir.   

  

5.  Gündüzlü öğrenciler oy kullanmazlar.  

  

7. Disiplin cezası alanlar, sigara içenler, okul ve etüt devamsızlığı bir yılda toplam 10 günü geçenler ( bu 

devamsızlık tespiti bir önceki yılın kayıtları baz alınacak, 9. Sınıflar bu şartın dışında tutulacak),  aday 

değerlendirme kurulunca adaylığı reddedilenler aday olamazlar.  
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8. Oyların eşitliği durumunda aday değerlendirme kurulunun kararı esas alınır.  

 

10. Pansiyon öğrenci meclisi seçimden sonraki  ilk beş gün  içinde seçilen başkan ve başkan 

yardımcılarıyla birlikte pansiyon işleri müdür yardımcısının başkanlığında toplanarak görev dağılımları 

üzerinde çalışır. 

  

11. Pansiyon işleri müdür yardımcısı meclisin başkanıdır.  

   

Meclis Üyelerini Görevleri  

  

MADDE 33- Meclis üyeleri kendi sınıf devlerindeki öğrencilerin başkanı ve sorumlusudur. Asli 

görevleri kendi sınıf devrelerindeki öğrencilerin her türlü sorunlarını meclise taşımak ve çözüm 

aramaktır. Bunun yanı sıra;  

  

1. Oda başkanlarını belirlemek, sürekli iletişimde olmak  

  

2. Nöbetçi öğretmenlere yardımcı olmak  

  

3. Örnek davranışlarda bulunmak  

 

4. Öğrencilerin pansiyon iç yönergesine göre hareket etmelerine yardımcı olmak  

  

5. Pansiyondaki demirbaş eşyayı korumak ve kollamak  

  

6. Yatakhanelerin temiz düzenli kullanılmasını sağlamak denetlemek  

  

7. Etüt başkanlarını belirlemek, sürekli iletişimde olmak  

  

8. İdare ve belletici öğretmenler tarafından verilen diğer görevleri yapmak  

 

Oda Başkanları  

  

MADDE 34 – Odada kalan öğrencilerin  teklifi pansiyon öğrenci meclisinin uygun bulmasıyla  her  odaya  

bir  başkan  bir  başkan  yardımcısı  seçilir. Odadaki  öğrenciler  oda başkanının sorumluluğundadır. Oda 

başkanlarının görevleri şunlardır:  

  

1. Pansiyon öğrenci meclisi üyelerinin yardımcısıdır.  

  

2. Nöbetçi öğretmenlere yardımcı olmak.  

  

3. Odaların tertipli düzeli temiz bulundurulmasını sağlamak  

  

4. Odadaki eşyaların yerlerini izinsiz değiştirilmesine engel olmak  

  

5. Sorumluluğundaki öğrencilerin problemlerini başkanlarına, idareye bildirmek  
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6. Oda yoklamasını almak belletici öğretmene bildirmek  

  

8. Oda temizliği ile ilgili bilgi vermek. 

  

9. İdare ve belletici öğretmenler tarafından verilen diğer görevleri yapmak  

  

Etüt Başkanları  

(Covid-19 nedeniyle toplu halde etüt yapılmayacağı için bu dönemde seçilmeyebilir.) 

MADDE 35 –  Etüt yapılan salondaki öğrencilerin teklifi pansiyon öğrenci meclisinin uygun bulmasıyla 

etüt  salonunda  bir  başkan  bir  başkan  yardımcısı  seçilir.  Etüt başkanlarının görevleri şunlardır:  

 

1. Nöbetçi öğretmene yardımcı olmak  

  

2. Öğrencilerin sessizce çalışmalarını sağlamak  

 

3. Etüt salonlarının temiz tutulmasını sağlamak  

  

4.  Etüt  salonlarındaki masa  ve  sandalyelerin  etüt  sonrası  düzenli  bırakılmasını sağlamak  

  

5. Etüt saatinde öğrencilerin etüt salonunda bulunmalarını sağlamak  

  

6. İdare ve belletici öğretmenler tarafından verilen diğer görevleri yapmak  

  

 

 

 

DOKUZUNCU BÖLÜM  

  

Okul Veli Öğrenci Sözleşmesi ve Veli İzin Muvafakati  

  

  

Okul Veli Öğrenci Sözleşmesi  

  

MADDE 36- Okul tarafından okul veli öğrenci arasındaki hak ve sorumlulukları düzenlemek,  veli ve 

öğrenciyi okulun eğitim öğretim ortamına aktif katılımını sağlamak  ile ilgili esasları düzenleyen  bir  

okul  veli  öğrenci  sözleşmesi  hazırlanarak veliye verilir.     

 

Veli İzin Muvafakati  

  

Madde 37- Veli,  öğrencinin  okuldaki  öğrenim  süresi boyunca  aşağıdaki belirtilen hususlarda her türlü 

muvafakati verir, doğabilecek her türlü aksaklıkta sorumluluğu üstlenir, hiçbir şekilde okul idaresini 

sorumlu tutamaz. Bu muvafakat veli tarafından imzalanarak en hızlı biçimde okul idaresine teslim edilir. 

Aksi durumlarda veli hiçbir hak iddia edemez.  
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ONUNCU BÖLÜM  

  

Talimatnameler   

  

Madde 38-  Pansiyon yönetimi ile ilgili talimatnameler ekler kısmında verilmiştir.  

Bu talimatnameler okul idaresi tarafından şartlara göre değiştirilebilir, değişiklikler ilgililere duyurulur.  

    

  

ONBİRİNCİ BÖLÜM  

  

Diğer Hükümler  

  

  

Madde 39-  Bu yönergenin hükümleri Özel Eğitim Meslek Lisesi Müdürlüğü tarafından yürütülür.  

 

 

 

 

 

 

EKLER   
 

 

 

EK – 1. BELLETİCİLER İÇİN ZAMAN ÇİZELGESİ VE UYGULAMASI 

 

EK – 2. ÖĞRENCİLER İÇİN BİR GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİ 

 

EK – 3.  BAVUL ODASI KULLANMA TALİMATI 

 

EK – 4.  YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR İLE İLGİLİ TALİMAT 

 

EK – 5.  GÜNLÜK TEMİZLİK, BANYO VE TUVALET KULLANMA TALİMATI 

 

EK – 6.  ÖĞRENCİ DOLAP YERLEŞİM TALİMATI 
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EK- 1 

BELLETİCİ ZAMAN ÇİZELGESİ 

 
Mesai Günleri 

 

 
Tatil Günleri 

Saat 
Yapılacak İşlem 

07:00  Öğrencilerin Uyandırılması, 

07:20 -08:20 08.30-09.30 Sabah Kahvaltısı 

08:00-08:20  Pansiyondan Ayrılma  

08:20-10:00  Pansiyon Kontrolü 

11:30  Öğle Yemeği Kontrolü 

11:50 – 13:20 12:30- 13:30 Öğle yemeği 

15.00  Pansiyon kontrolü 

16:30  Pansiyon yatakhanesinin açılması  

17:00  NÖBET TESLİMİ 

18:00-19:00 18:00-19:00 Akşam yemeği 

19:00-19:30 19:30 

PANSİYONA SON GİRİŞ 
(Öğrencilerin etüt salonlarına 
gönderilmesi) 

19:30-20:30    Etüt   

20:30 -21:00  Ara Öğün verilmesi 

21:00 -22:00  Dinlenme 

22:00 -22:45  Yatmaya Hazırlık 

22:45 – 23:00  
Yat yoklamasının alınması ve 
kontroller 

23:00 24:00 
Öğrenci Kesin YATIŞ 
Ara kontroller 
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EK-2 

PANSİYON ÖĞRENCİ GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİ 

Başlama Bitiş Program Hafta İçi Hafta Sonu 

07.00 07.20 
Uyanma ve 

Kişisel 

Hazırlık 

Gerekli kişisel temizlik ve hazırlıklar yapılır. 

Okul giysileri giyilir ve ders araçları hazırlanır. 

Odalar temiz ve düzenli olarak terk edilir. 

Hafta sonu kalkış 

saati    

08.00 / 08.30 olarak 

uygulanır. 

 

07.20 

 

 
08.00 

 

 

Kahvaltı 
Nöbetçi öğretmenler nezaretinde tüm öğrenciler 

kahvaltıya geleceklerdir. 

 

Hafta sonu kahvaltı 

saati 08.30 / 09.30 

 

08.00 

 

 
08.20 

 

Pansiyondan 

ayrılış 

Saat 08.20 de tüm öğrenciler nöbetçi 

öğretmenler gözetiminde yatakhaneleri terk 

etmiş olacaklardır. 
Serbest Zaman  

(Çarşı, kişisel temizlik, 

çamaşır yıkama, 

banyo…vs) 

08.30 08.40 SABAH TÖRENİ 

 

08.40 

 

11.50 DERSLER 

11.50 13.20 Öğle Yemeği 

Nöbetçi öğretmenler yemeğe nezaret 

edecektir. 11.50-12.40 arası ortaokul, 12.40-

13.20 arası ise lise kısmı yemek yiyecektir. 

Yemekhane en geç 13.25 de terk edilecektir. 

 
Öğle Yemeği                

12.30 / 13.30 

13.30 16.30 DERSLER Serbest Zaman 
(Çarşı, kişisel temizlik, 

çamaşır yıkama, 

banyo…vs) 
 

16.30 
 

18.00   Dinlenme 
Serbest etkinlik yapılabilir. İhtiyaçlar temin 

edilmek üzere bahçe dışına çıkılabilir. 

18.00 19.00 Akşam 

Yemeği 

 

Nöbetçi öğretmenler nezaretinde akşam yemeği 

yenilir. 

Akşam Yemeği Saati: 

18.00 / 19.00 

 
19.00 

 
19.30 

Etüt 

Hazırlık 

Kişisel bakım ve temizlik yapılır. Tüm öğrenciler 

her türlü ihtiyacını giderir ve etüt için 

hazırlıklarını yapar. 

 
Serbest Zaman 

 
19.30 

SON GİRİŞ 
(Pansiyona son giriş saatinde dış kapılar nöbetçi öğretmenler 

tarafından kapatılır. Bu saatten sonra gelen öğrenciler hakkında 

işlem yapılacaktır.) 

 

 

Son Giriş 

 

19.30 

 

20.30 
 

Etüt 
ETÜT SAATİ 

Nöbetçi öğretmenler nezaretinde öğrenciler etüt 

yapar. Yoklama alınır. Serbest Zaman 

19.30 – 22.30 
 

20.30 

 

22.00 
 Serbest 

Zaman  

SPOR-ETKİNLİK-TV 
(çay saati, masa tenisi, langırt,  

zeka oyunları, tv izleme) 

22.00 22.45 
    Yatmaya      

    Hazırlık 

Banyo, kişisel bakım ve temizlik yapılır. Kişisel Bakım, Banyo 

22.30 – 23.45 

      23.00 Yatış 

YAT SAATİ 

Tüm öğrenciler yatarlar. Işıklar söndürülür. 

Ders çalışanlarda mutlaka 24.00 de yatar. 

Yatış 

24.00 
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EK -3 

  

  

BAVUL ODASI KULLANMA TALİMATI  

 

1. Bavul odası belletici öğretmenlerden izin alınarak açılır kapatılır.  

2. Bavul odası kullanılırken, bavullar düzenli bir şekilde alındıkları yere konulacaktır.  

3. Bavulların içlerinde uygun olmayan herhangi bir eşya vb. olmayacaktır.  

4. Bavul odası görevlilerinin haberi olmadan bavul odası açılmayacaktır.  

5. Bavul odasındaki valiz ve bavullar kilitli olmayacaktır.  

6. Öğrencilerin dolabında bulunmaması gereken sivil eşyaları valiz odasında 

bavullarında bulunacaktır.  

 

 

 EK -4 

 

YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR İLE İLGİLİ TALİMAT 

  

1. Yatakhanede vakit çizelgesine eksiksiz uyulacaktır.  

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

bozulmayacaktır.  

3. Yatakhanenin bütün bölümlerinin temiz tutulmasına ve havalandırılmasına özen 

gösterilecektir.  

4. Sabahleyin koğuştan ayrılmadan önce her öğrenci kendi yatağını düzeltecektir.  

5. Yatakhanenin dışında hiçbir yerde pijama ve yatak eşofmanı ile oturulmayacak, 

dolaşılmayacaktır.  

6. Yatakhanede yastık altında, ranza üzerinde vb. yerlerde hiçbir eşya vs. 

bulundurulmayacak; çamaşır asılmayacaktır.  

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

öğrenci dolabında bulunacaktır.  
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8. Öğrenci, okul yönetimince kendisine, verilen ranzada yatacak ve dolabı kullanacaktır. 

Kendiliğinden ranzayı, dolabı ya da eşyaların yerlerini değiştirmeyecektir. Dolap 

üzerine gereksiz eşya konulmayacaktır.  

9. Yatakhanelere yiyecek götürülmeyecektir. 

 

EK – 5 

  

GÜNLÜK TEMİZLİK, BANYO VE TUVALET KULLANMA TALİMATI  

 

Banyo Talimatı:  

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.  

2. Banyoya, havlu ya da bornoz götürülür.  

3. Banyo süresi asgari 15, azami 30 dakikadır.  

4. Her öğrencinin banyo terliği ayrı olmalıdır.  

5. Banyolar her zaman kullanıma hazır bulundurulmalıdır.  

6. Banyoların sıhhî olması sağlanmalıdır.  

7. Banyoda, gürültü yapılmaz.  

8. Çıkarken banyo temizlenir, içeride çamaşır bırakılmaz.  

9. Banyodaki malzemeler dışarı çıkarılmaz.  

10. Banyodan bornoz veya havlu ile çıkılmaz.  

11. Su israf edilmez.  

 

Tuvalet Talimatı:  

 

1. Çıkarken sifon çekilir ve leke bırakılmaz.  

2. Mutlaka tuvalet kâğıdı ve havlu kullanılır.  

3. Çıktıktan sonra eller sabunla yıkanır.  

4. Tuvaletin havalandırılması sağlanır ve tuvalete koku giderici konulur.  

5. Tuvalet musluklarından su içilmemelidir.  

5. Kullanımdan sonra musluklar kapatılmalıdır.  
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      EK – 6 

      ÖĞRENCİ DOLAP YERLEŞİM TALİMATI  

 

                                                                          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 

düzgün bir şekilde istiflenerek konulur. 

5-) Kullanılmayan fazla ayakkabılar, boyanmış vaziyette, 

poşet içerisinde bulundurulur.(ayakkabılar bahçede 

boyanacaktır.) 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 yapılacak. 

10-) İzinsiz dolap tamiri ve boya yapılmayacaktır. 

11-) Bu talimat dolap kapağının içinde asılı 

bulundurulacaktır. 
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UYGULAMA 

(1) Saat  06.50  Odalar gezilerek  öğrencilerin  nevresim  ve  battaniyelerini  toplatıp,  yatak örtülerini  

düzelterek  odayı tertipli ve düzenli bir biçimde terk etmeleri ve el yüz temizliği yapmaları için telkinde 

bulunulur. Ayrıca odaların havalandırılması için pencerelerin açılması için uyarılarda bulunulur 

 

 (2) Saat 07.00 belleticiler kontrolünde sabah kahvaltısı yapılır. Belleticiler  işbölümü yaparak biri 

yemekhanede kahvaltıdaki öğrencileri kontrol eder, diğeri yatakhaneleri gezerek tüm öğrencileri kahvaltıya 

inmesini sağlar. 08.00 den sonra sabah kahvaltısı kaldırılır, kahvaltısını yapan öğrencilerin ağız temizliği 

yaptırılır. 

(4) Saat 08.00–08.20 öğrencilerin günlük ders araç gereçlerini alarak pansiyonu terk etmeleri ve tören 

alanında toplanmaları için uyarılarda bulunulur. Belleticiler, tüm odaları gezerek odaların  tertip ve düzenini 

gözden geçirip  tüm öğrencilerin yatakhaneyi terk ettiklerinden emin olduktan sonra yatakhaneleri 

kapatırlar.   

 

(5) Saat 10.00  belleticiler pansiyonda yemekhane  temizliğini, mutfakta öğle yemeği yapımını, 

yatakhanelerde ve pansiyonun diğer bölümlerinde temizlik çalışmalarını kontrol ederler. Gerekli gördükleri 

konularda uyarılarda bulunur, varsa eksikliklerin giderilmesi için idareye başvururlar. 

 

(6) Saat 11.30  belleticiler yemekhanede öğle yemeği hazırlığını ve yemekhane nöbetçilerinin  servis 

hazırlıklarını kontrol ederler. Eksikliklerin giderilmesi için görevlileri ve nöbetçi öğrencileri uyarırlar.   

  

(7) 11.50 – 13.20 öğle yemeği belleticiler gözetiminde yenilir. Belleticiler yemek sırasında yönergede 6. 

bölümde belirtilen hususları göz önünde bulundururlar. 

  

(8) Saat 15.00 belleticiler pansiyonun genel temizliğini kontrol ederek eksikliklerin giderilmesi için 

uyarılarda bulunurlar. 

 

(9) Saat 15.20 belleticiler tarafından pansiyon açılır.   

  

(10) 15.20- 17.00 belleticiler öğrencilerin akşam yemeğine kadar okul sınırlarının dışına çıkmaması için 

sürekli kontrollerde bulunurlar. 

  

(11) Saat 17.00 de yeni nöbetçi belleticiler pansiyon nöbet defterini imzalayarak göreve başlarlar. Günlük 

pansiyon evraklarını kontrol ederek,  (bu evraklar,  haftalık  etüt  ve  yat  yoklaması  formları,  acil  

durumlarda kullanılacak sevk kâğıtları, tutanak defteri, çarşı izin takip defteri ile günlük nöbet defteridir) 

varsa nöbeti ile ilgili önemli bilgileri paylaşarak, pansiyon anahtarını teslim alıp görevine başlarlar. 

 

(12) Saat 18.00–19.00 belleticilerin gözetiminde akşam yemeği yenir. Belleticiler yemek dağıtımı esnasında 

öğrencileri daima kontrol ederek olumsuz durumları önlemeye çalışırlar.  

 

(13) Saat 19.00-19.30 Covid -19 nedeniyle etütler yatakhanelerde yapılacağından öğrencilerin 

yatakhanelerde etüt hazırlığı yapmaları sağlanır.   
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(14) Saat 19.30–20.30 da etüt başlar. Etüt sırasında belleticiler iş bölümü yaparak yoklama alırlar.  

Öğrencilerin gürültü yapmadan sessizce çalışmaları sağlanır. Etüde katılmayan öğrenciler tespit edilerek 

gereken işlemler yapılır. 

 

(15) Saat 20.30-22.00 dinlenme zamanı olarak uygulanır. Öğrenciler çay saati, masa tenisi, ,langırt, akıl 

oyunları gibi etkinliklere yönlendirilir. Öğrenciler sürekli gözetim altında tutulur. Belleticiler işbölümü 

yaparak sürekli olarak katları ve serbest alanları gezerler.  

   

(18) Saat 22.00 – 22.45 yatakhaneler açılır. Öğrenciler yatma hazırlığı ve kişisel temizlik bakımı (diş 

fırçalama, el ayak yıkama, sakal traşı olma….vs yaparlar. Belleticiler tarafından öğrencilerin lavabo ve 

duşların önünde yığılmaları önlenir.   

 

(19) 22.45 – 23.00 Öğrencilerin odalarında yataklarında bulunmaları için uyarılarda bulunularak yat 

yoklaması alınır. Yoklamalarda yönergenin beşinci bölümünde belirtilen kurallar göz önünde bulundurulur.  

  

(20) 23.00 gerekli son güvenlik önlemleri için son kontroller yapılarak dinlenmeye geçilir. (dış kapıları 

kapatılması,  lüzumsuz lambaların söndürülmesi,  ortak alanlar ve salonların kontrolü, televizyonun 

kapatılması vb.)  

  

(21) 23.00 sonrası. Belleticiler bu saatten sonra belirli aralıklarla (yarım saatte/ saatte bir) katları kontrol 

ederek uyumayan öğrencileri uyarır, katların kontrolünü sağlar, lavabo, duş ve tuvaletlerde öğrenci olup 

olmadığını kontrol ederek varsa olumsuzlukları gidermeye çalışırlar. 

Ayrıca belleticiler gece boyunca pansiyon bahçesini de belirli aralıklarla kontrol ederek gerek öğrenciler 

gerekse pansiyon binasına zarar verilebilecek durumları önceden tespit etmeye çalışır. 

 

 

 

                                                                                  Mehmet Nazım SALMAN 

                                                                                                      Pansiyon Müdür Yardımcısı 

 

 

 

 

 

UYGUNDUR 

06/09/2021 

 

 Hikmet USAL 

Okul Müdürü 


