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2023-2024 OGRETIM YILI

YKFL ERKEK OGRENCI PANSIYONU

YILLIK CALISMA PROGRAMI

AY/YIL

YAPILACAK CALISMALAR

ACIKLAMALAR

EYLUL 2023

Pansiyonun egitim ve 6gretime hazir hale getirilmesi

Pansiyondaki tiim malzemelerin bakim ve kontrollerinin yapilmasi
Yatakhane listelerinin hazirlanmasi

Talimatlarin ilgili yerlere asilmasi yada glincellenmesi

Mutfagin ihtiyaci olan malzemelerin temin edilmesi

Calisanlarin gérev dagiliminin yapilmasi

Nobetgi 6gretmenlerin hazirlanmasi, duyurulmasi ve e okula girilmesi
Sorumlu 6grenci dagiliminin yapilmasi

Ogrenci ve 6gretmen ndbet Listelerinin olusturulmasi
Belletici/Nobetgi 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi
Yemek Listesinin hazirlanmasi, duyurulmasi ve e okula girilmesi
Parali Yatili 6grencilerin ilk taksitlerinin toplanarak maliyeye yatiriimasi
Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
Ogrencilere saglik taramasinin yaptiriimasi

Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi

Ogrenci izin ve yoklama listelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi

is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi

Pansiyona yeni yerlesen e-pansiyon sistemine kayitlarinin yapiimasi
e-Ambar modull veri girislerinin yapilmasi

Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.

v’ MEB

Bagh
Okullarda
Bursluluk,
Yardimlar  ve
Pansiyonlari
Yonetmeligi.

v Pansiyon

Talimatnamesi.

Resmi
Yatilihk,
Sosyal

Okul

EKIM 2023

Nobetci 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi
Belletici/Nobetgi 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi
Yemek Listesinin olusturulmasi

Harglk ve Bursluluk 6demelerinin kontroliiniin yapiimasi

Pansiyonda acik kalan kontenjanlarin ilge Yatililik ve Bursluluk Komisyonuna
bildirilmesi

Nevresimlerin degistirilmesi

Ozel Etiit calismalarinin yapilmasi

Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapiimasi(Gunliik)
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje ¢alismalarinin yapilmasi
Ogrenci izin ve yoklama gizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi
Pansiyon égrenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi

Mutfak igin alinan gidalarin kontroliiniin yapilmasi

Ambarda bulunan gidalarin kontrol ve sayiminin yapilmasi

Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.

Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Rehberlik Servisince gerekli galismalarin yapilmasi

Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modiill veri giriglerinin yapilmasi

is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi

v MEB

Bagh
Okullarda
Bursluluk,
Yardimlar  ve
Pansiyonlari
Yonetmeligi.

v Pansiyon

Talimatnamesi.

Resmi
Yatililk,
Sosyal

Okul




Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi
Belletici/Nobetgi 6gretmen ekders puantajlarinin dizenlenmesi
Yemek Listesinin olusturulmasi

MEB Bagh Resmi

Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Rehberlik Servisince gerekli galismalarin yapilmasi

Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modull veri girislerinin yapiimasi

is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi

Pansiyon genel temizlik ve kontroliliniin yapilmasi(Ara tatil) Okullarda vatililik,
Pansiyon égrenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi Bursluluk, Sosyal
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi(Ginliik) 12:;?;:3” ve  Okul
) Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontrolinin yapilmasi Yonetmeligi.
N ‘.’.B“enim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje galismalari Pansiyon
2 Qgrenc! izin ve yoklama glzelg?lermm ko-n.trolut e — pansiyona girilmesi Talimatnamesi.
Ogrenci basari durumlarinin gdzden gegirilmesi
> Parali yatili 6grenci tcretlerinin top., Malmudirligine yatiriimasi
— Nevresimlerin degistirilmesi
::) Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.
v Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi
Rehberlik Servisince gerekli calismalarin yapilmasi
Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modiill veri giriglerinin yapilmasi
is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi
Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olugturulmasi MEB Bagh Resmi
Belletici/Ndbetci 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi Okullarda Yatilihk,
Yemek Listesinin olusturulmasi Bursluluk, Sosyal
Pansiyon égrenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi Yardimlar  ve  Okul
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi(Gunliik) Pansiyonlar
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje calismalari Yé')ne.tmeliéi.
™ Ogrenci izin ve yoklama gizelgelerinin kontroli, e-pansiyona girilmesi Pansiyon
g Pansiyonun kig aylarina hazirhk durumunun kontrol edilmesi Talimatnamesi.
N Nevresimlerinin degistirilmesi
W l?ansiyon butgesi icin e-bltge islemlerinin yapilmasi
— Ogrenci basari durumlarinin gbzden gegirilmesi
— Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontrolinin yapilmasi
é Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.
< Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi
Rehberlik Servisince gerekli galismalarin yapilmasi
Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modul veri girislerinin yapiimasi
is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kontrollerin yapiimasi
Tiketim verilen malzemelerin ambardan disimiinin yapilmasi
Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi MEB Bagh Resmi
Belletici/Ndbetci 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi Okullarda Yatililik,
Yemek Listesinin olusturulmasi Bursluluk, Sosyal
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapiimasi(Gunlik) Yardmlar ~ ve  Okul
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje ¢alismalari Pansiyonlari
Ogrenci izin ve yoklama cizelgelerinin kontroli, e-pansiyona girilmesi Yéne.tmeliéi.
2 Pansiyonun kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi Pansiyon )
o Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi Talimatnamesi.
N Nevresimlerin degistirilmesi
N 1. Donem sonu genel temizligin yapilmasi
< Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontroliniin yapilmasi
Q Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.
O Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi




SUB AT 2024

Yangin malzemelerinin kontroli

Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi
Belletici/N6betgi 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi
Yemek Listesinin olusturulmasi

Pansiyon 6grenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi(Gunliik)
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje ¢alismalari

Ogrenci izin ve yoklama gizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi
Pansiyonun kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi
Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi

Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontroliniin yapilmasi

Parali yatili 6grenci ticretlerinin top., Malmudurligiine yatiriimasi
Nevresimlerin degistirilmesi

Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.

Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Rehberlik Servisince gerekli calismalarin yapilmasi

Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modiill veri girislerinin yapilmasi

is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi

MEB Bagh Resmi
Okullarda Yatilihk,
Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve  Okul
Pansiyonlari
Yonetmeligi.

Pansiyon
Talimatnamesi.

MART 2024

Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi
Belletici/N6betgi 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi
Yemek Listesinin olusturulmasi

Pansiyon 6grenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi(Glnliik)
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje ¢alismalari

Ogrenci izin ve yoklama cizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi
Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi

Nevresimlerin degistirilmesi

Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontrolinin yapilmasi

Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.

Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Rehberlik Servisince gerekli calismalarin yapilmasi

Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modull veri girislerinin yapiimasi

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kontrollerin yapiimasi

Tiketim verilen malzemelerin ambardan disiminin yapilmasi

MEB Bagh Resmi
Okullarda Yatililk,
Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve  Okul
Pansiyonlari
Yénetmeligi.

Pansiyon
Talimatnamesi.

2024

NiSAN

Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olugturulmasi
Belletici/Nobetgi 68retmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi
Yemek Listesinin olusturulmasi

Pansiyon genel temizlik ve kontrollniin yapilmasi(Ara tatil)

Pansiyon 6grenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi(Gunliik)
“Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje ¢alismalari

Ogrenci izin ve yoklama gizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi
Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi

Harglk ve Bursluluk 6demelerinin kontroliiniin yapilmasi
Nevresimlerin degistirilmesi

Parali yatilh 6grenci Ucretlerinin top., Malmudurltgiine yatiriimasi
Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.

Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi

Rehberlik Servisince gerekli galismalarin yapilmasi

Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modiill veri giriglerinin yapilmasi

is Saghgi ve Givenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi

MEB Bagh Resmi
Okullarda Yatilihk,
Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve  Okul
Pansiyonlari
Yonetmeligi.

Pansiyon
Talimatnamesi.




Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi
Belletici/N6betgi 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi

MEB Bagh Resmi

Egitim ve Ogretim yili iginde kullanilan biitge ve evraklarin gézden
Gegirilmesi

Yemek Listesinin olusturulmasi Okullarda Yatililik,
Pansiyon 6grenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi Bursluluk, Sosyal
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi Yard|.mlar ve  Okul
(:r ’.'.Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje galismalari \F;Z::tyrzzlliaéril.
o (?érenci izin ve yoklama gizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi Pansiyon
N Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi Talimatnamesi.
Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontrolniin yapilmasi
v Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.
> Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
< Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
> arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi
Rehberlik Servisince gerekli calismalarin yapilmasi
Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modull veri girislerinin yapiimasi
is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kontrollerin yapiimasi
Nobetgi 6grenci ve 6gretmen listelerinin olusturulmasi MEB Bagh Resmi
Belletici/Ndbetci 6gretmen ekders puantajlarinin diizenlenmesi Okullarda Yatilihk,
Yemek Listesinin olusturulmasi Bursluluk, Sosyal
Pansiyon égrenci kurulunun(Gérevli Ogrenciler) toplanmasi Yardimlar  ve  Okul
Harglik ve Bursluluk 6demelerinin kontroliiniin yapilmasi Pansiyonlar
Pansiyon denetim ve temizlik kontrollerinin yapilmasi Yé')ne.tmeliéi.
~ “Benim Yurdum” ve “Yurdum Okuyor” proje calismalari Par.15|yon .
g Ogrenci izin ve yoklama cizelgelerinin kontrolii, e-pansiyona girilmesi Talimatnamesi.
o~ Ogrenci basari durumlarinin gézden gegirilmesi
Nevresimlerin degistirilmesi
=z Pansiyon yil sonu genel temizliginin yapilmasi
< Yil sonu islemlerinin yapilmasi
2% Revir hasta ve ilag dagitim defterinin hazirlanmasi.
~ Gida ve temizlik malz. deposunun sayim ve kontroliiniin yapilmasi
< Tutulmasi ve saklanmasi gereken defter ve gizelgelerin bilgi girisi ve
T arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi
Rehberlik Servisince gerekli galismalarin yapilmasi
Ucretli 6gle yemegi yiyenlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve takibi
e-Ambar modull veri girislerinin yapiimasi
is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kontrollerin yapiimasi
Yaz doneminde yapilacak is ve islemlerin planlanmasi
Tiketim verilen malzemelerin ambardan digsimiinin yapilmasi
Pansiyonda tadilat ve tamiratlarin yapiimasi MEB Bagh Resmi
< Pansiyonda kullanilan makine ve tesisatin, arag ve gereglerin tamirat Okullarda Yatililik,
o~ ve bakimlarinin yaptiriimasi Bursluluk, Sosyal
) is Sagligi ve Guvenligi ile ilgili kontrollerin yapilmasi Yardimlar  ve  Okul
N Ambar sayimlarinin yapilmasi Pansiyonlari
N Pansiyonun ilaglattirilmasi ve su deposunun temizliginin yaptiriimasi Yonetmeligi.
- Pansiyonda kullanilan makine ve techizatlarin peryodik konollerinin yapilmasi Pansiyon
> Pansiyona alinacak malzemeler igin ihale stirecinin baslatiimasi Talimatnamesi.
> Dosyalarin arsivienmesi ve giincellenmesi
E E Ambar modulinde veri giriglerinin yapilmasi




AGUSTOS 2024

Pansiyonda tadilat ve tamiratlarin yapilmasi

Pansiyon bos kontenjaninin belirlenmesi

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kontrollerin yapiimasi

Ambar sayimlarinin yapilmasi

Dosyalarin arsivienmesi ve giincellenmesi

Egitim ve Ogretim yili icinde kullanilan biitge ve evraklarin gézden
gegirilmesi

Personelin ¢alisma alanlarinin belirlenmesi ve gorev dagilimlarinin yapilmasi
Pansiyona 6grenci yeni kayit ve yerlestirme takviminin belirlenmesi ve kayit
kilavuzunun hazirlanmasi, okul web sitesinde yayinlanmasi

Belletici ve NObetgi Belletici ihtiyacinin belirlenmesi

Pansiyona alinacak malzemeler igin ihale siirecinin baslatiimasi

Pansiyon vakit gizelgesi ve talimatnamesinin glincellenmesi ve okul web
sitesinden yayinlanmasi

MEB Bagh Resmi

Okullarda Yatilihk,
Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve  Okul
Pansiyonlari
Yonetmeligi.

Pansiyon

Talimatnamesi.
Egitim  Kurumlarinda
Hijyen Sartlarinin
Gelistirilmesi ve




