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YATILI İLKÖĞRETİM BÖLGE OKULLARI VE PANSİYONLU İLKÖĞRETİM OKULLARININ
 PANSİYON BÖLÜMÜ DENETİM REHBERİ:
	Birim
	Adedi
	Yeterli

 olma durumu
	Donanımı
	Tertip düzen ve temizliği

	· İdare odası,
	
	
	
	

	· Belletici odası,
	
	
	
	

	· Yatakhane,
	
	
	
	

	· Revir,
	
	
	
	

	· Yemekhane,
	
	
	
	

	· Mutfak,
	
	
	
	

	· Bulaşık yıkama yeri,
	
	
	
	

	· Banyo-duş, 
	
	
	
	

	· Tuvalet,
	
	
	
	

	· Lavabo,
	
	
	
	

	· Çamaşırhane,
	
	
	
	

	· Kuru gıda ambarı,
	
	
	
	

	· Kırtasiye ambarı,
	
	
	
	

	· Giyecek ambarı,
	
	
	
	

	· Temizlik malzeme ambarı,
	
	
	
	

	· Soğuk hava deposu,
	
	
	
	

	· Günlük erzak deposu (Kiler)
	
	
	
	

	· Yakıt deposu,
	
	
	
	

	· Televizyon ve dinlenme salonu,
	
	
	
	

	· Etüt salonları,
	
	
	
	

	· Kalorifer dairesi,
	
	
	
	

	· Garaj,
	
	
	
	

	· Kütüphane-Kitaplık
	
	
	
	

	· Yedek su deposu
	
	
	XXXXXX
	

	· 
	
	
	
	

	gibi yerlerin bulunup bulunmadığı, bu yerlerin donanımı, tertip, düzen ve temizliği ile ihtiyacı karşılar nitelikte ve nicelikte olması,



Y A T A K H A N E:
1-Yatakhanelerin öğrenci yerleşim planının hazırlanması ve uygun yerlere asılması,

2-Yatakhane girişlerine bölüm adlarının yazılması,
3-Onarıma ihtiyacı olan yerler için keşif özeti çıkarılarak gerekli işlemlerin yapılması,

4-Yatakhanelerde dolap ve ranzaların planlı bir şekilde yerleştirilmesi, ranza ve dolapların sağlamlığı,

5-Ranza ve dolaplara öğrenci kimlik kartlarının asılması,

6-Yatakhane, dolap ve  yatakların tertip, düzen ve temizliği,

7-Yatakhanelerde yeterli ısınmanın sağlanması ve havalandırılması,

8-Çarşaf, nevresim ve battaniyelerin temizliği, çarşaf ve nevresimlerin düzenli aralıklarla yıkanıp değiştirilmesi, 
9-Yatak ve battaniyelerin belirli aralıklarla dışarıya çıkarılıp tozlarının alınması ve güneşlendirilmesi,

10-Yatakhanelerde yangınla ilgili gerekli önlemlerin alınması, 
11-Altını ıslatan öğrenciler varsa, bunlar için gerekli önlemlerin alınma durumu,

12-Öğrenci dolaplarında dolap yerleşim planına ve kullanma talimatına  uygun olarak;

· Yedek elbise ve çamaşır bulundurulması,

· Terlik bulundurulması ve terliklerin temizliği,

· Diş macunu, diş fırçası, el ve banyo sabunu bulundurulması,

· El ve banyo havlularının bulundurulması ve bunların temizlik durumu,

13-Öğrencilerin yatma ve kalkma saatlerinin belirlenmesi, yatakhanelere giriş ve çıkışların düzenli yapılması,
14-Yatakhanelerde demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

15-Öğrencilerin haftalık banyolarını hangi gün ve saatte yapacaklarına ilişkin planlamanın yapılarak yatakhanelere asılması,

16-Yatakhanenin yılda en az iki kez ilaçlanması ve periyodik aralıklarla yerlerin dezenfekte edilmesi, 

17-Yatak çarşafları, yastık kılıfları ve nevresimlerin mümkün olduğu kadar numaralandırılması ve aynı öğrenciye aynı numaralı eşyaların kullandırılması,
	YATAKHANE
	Adedi
	Olması Gereken Kontenjan 
	Mevcut Kontenjan
	Kontenjan Fazlası Öğrenci Sayısı
	Açık Kontenjan Öğrenci Sayısı

	Erkek Öğrenci Yatakhanesi
	
	
	
	
	

	Kız Öğrenci Yatakhanesi
	
	
	
	
	


Ç A M A Ş I R H A N E:

1-Çamaşır yıkama makinelerinin bakımlı ve çalışır durumda bulunması,

2-Çamaşır sıkma makinelerinin bakımlı ve çalışır durumda bulunması,

3-Çamaşır kurutma makinelerinin bakımlı ve çalışır durumda bulunması, 

4-Çamaşır ütüleme makinelerinin bakımlı ve çalışır durumda bulunması,
5-Çamaşırhanenin ve çamaşırhanede bulunan her türlü makinenin kullanım talimatının hazırlanarak ilgili yerlere 
asılması,

5-Çamaşırhanenin genel olarak tertip, düzen ve temizlik durumu, 

6-Yedek çarşaf ve nevresimlerin temiz ve düzenli olarak depolanması, korunmaları için gerekli hijyenik
 tedbirlerin alınması,

7-Öğrencilere ait kirli çamaşırların;

· Düzenli aralıklarla  ve belli bir düzen içerisinde toplanıp yıkanması ve ütülenmesi, 

· Çamaşırların karışmasını önlemek için gerekli önlemlerin alınması, 
· Sökük ve yırtık çamaşırların onarımlarının yapılması,

· Çamaşırların teslim alınıp dağıtıldığını gösteren defterin tutulması,

· Hasta çamaşır ve yatak takımlarının haftada en az bir defa yıkanıp değiştirilmesi, 

· Bulaşıcı hastalıklara karşı hastaların çamaşır ve yatak takımlarının dezenfekte edilmesi,

8-Çamaşırların kurutulması için toz almayacak kurutma yerlerinin bulunması, 

9-Çamaşırhane görevlilerinin temizliği,

10- Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,


B A N Y O:


1-Banyoda ısı kaybının önlenmesi için gerekli tedbirlerin alınması,

2-Banyo girişinde yeterli soyunma bölümlerinin oluşturulması, 

3-Banyonun, öğrencilerin yeterli temizlik yapmalarını sağlayacak şekilde düzenlenmesi, 


4-Musluklar ve duşların yeterli ve çalışır durumda olması,


5-Sıcak ve soğuk su tesisatının genel durumu,


6-Her öğrencinin haftalık temizlik ve banyo yapmasının sağlanması,

7-Hasta veya ihtiyacı olan öğrencilere ihtiyaç duydukça banyo yapma olanağının sağlanması,


8-Banyonun genel temizlik durumu, 


9-Bulaşıcı hastalıkların önlenmesi bakımından banyonun belirli aralıklarla dezenfekte edilmesi, 


L A V A B O   V E   T U V A L E T L E R:

1-Her katta yeterli lavabo ve tuvaletin bulunması, 


2-Lavabo ve tuvaletlerdeki su tesisatının çalışır durumda ve sağlam olma durumu,


3-Lavabo, tuvalet taşları ile pisuarların  sağlamlığı,

4-Tuvalet kapılarının çalışır durumda olması, 


5-Lavabolarda ayna bulundurulması,


6-Lavabolarda sıvı sabun bulundurulması,


7-Lavabo ve tuvaletlerin genel temizlik durumu,


8-Tuvaletlerin periyodik aralıklarla dezenfekte edilmesi,


9-Öğrencilerin her akşam ve her sabah el, yüz ve ayak temizliği yapmalarının sağlanması, 


R E V İ R:

1-Sağlık görevlisinin bulunması,


2-Revirde öğrenci sayısına göre yeterli yatak bulundurma durumu,


3-Ecza dolaplarında acil vakalarda kullanılacak ilaç ve malzemelerin bulundurulması,


4-İlaç ve malzemenin saklanması için uygun ortam sağlanma durumu,


5-İlaç ve malzemenin son kullanma tarihlerine dikkat edilmesi, 


6-İlaç ve malzeme kayıt defterinin tutulması,

7-Günlük hasta kayıt defterinin tutulması,


8-Öğrencilerin salgın hastalık ve haşerelere karşı korunması için yeterli tedbirlerin alınması, 


9-Hastane ve sağlık kurumlarına sevk edilen öğrencilere ait işlemlerin yeterli ve düzenli yapılma durumu,


10-İçme suyu şehir şebekesi dışında bir yolla temin ediliyorsa periyodik olarak kontrolünün yapılması, 

11-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

12-Ders yılı sonunda pansiyonun genel sağlık durumu ile ihtiyaçları, ders yılı içerisinde öğrenciler arasında çıkan hastalıklarla alınan tedbirleri ve öğrencilerin genel olarak sağlık durumlarıyla alınması gereken önlemleri bildiren raporun düzenlenmesi (M.E.B. Okul Pansiyonları Yönetmeliği 30/c maddesi),


A M B A R   V E   D E P O L A R:

· Ambar ve depolarda çift kilit bulundurulur. 

· Ambar ve depolar ilgili müdür yardımcısı, belletici öğretmen, ambar memuru ve aşçıdan oluşan komisyon tarafından açılır ve gerekli malzeme çıkarılır.
· Müteahhitlerden malzeme teslim alma işlemleri muayene ve teslim alma komisyonu tarafından yapılır.
Muayene ve Teslim Alma Komisyonu: Müdür başyardımcısı veya müdür tarafından görevlendirilecek bir müdür yardımcısının başkanlığında, öğretmenler kurulunca bir yıl için seçilen bir öğretmen, ambar memuru, iç hizmetler şefi, ayniyat memuru (mutemet), varsa sağlık elamanı ve nöbetçi öğretmenden oluşur. 


Kuru Gıda Ambarı;

1-Kuru gıdaların saklanması için gerekli demirbaşların bulunması,

2-Gıda maddelerinin “Muayene ve Teslim Alma Komisyonu” tutanakları ile faturalara uygun olarak “Ambar Giriş Defteri”ne kaydedilmesi,


3-Günlük gıda maddesi çıkışının günlük tabldot ve çıkış fişine uygun yapılması,


4-Ambardan günlük çıkışı yapılan gıda maddelerinin tartılması,

5-Ambarda tartı aletlerinin bulundurulması ve her yıl belediyece ayar ve kontrollerinin yapılması,

6-Gıda maddelerinin son kullanım tarihlerine dikkat edilmesi,


7-Gıda maddelerinin cinsine ve alınış sırasına göre uygun ve düzenli şekilde depolanması,


8-Tüketimde önce alınan gıdaların tüketimine öncelik verilmesi,


9-Kuru gıda ambarının sağlık koşullarına uygunluğu;

· Ambar sıcaklığının 20 dereceyi geçmemesi,
· Hava akımı sağlanmış olması,

· Yiyeceklerin raflarda ve etiketli olması,

· Haşerelerin girip üremesine uygun olmaması, haşerelere karşı gerekli önlemlerin alınması,
10-Pencerelere demir parmaklık takılması, havalandırmanın yeterli olması,

11-Kapı ve kilidin sağlamlığı, çift kilit takılması, anahtarlardan bir tanesinin ambar memurunda, bir tanesinin 

belletici öğretmende bulunması, 
12-Depoda yangınla ilgili önlemlerin alınmış olması,

13-Gıda ambarının tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,

14- Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

Soğuk Hava Deposu:

1-Sebze ve meyvelerin saklanması için gerekli demirbaşların bulunması,


2-Gıda maddelerinin “Muayene ve Teslim Alma Komisyonu” tutanakları ile faturalara uygun olarak “Ambar Giriş Defteri”ne kaydedilmesi,


3-Günlük gıda maddesi çıkışının günlük tabldot ve çıkış fişine uygun yapılması,


4-Depodan günlük çıkışı yapılan gıda maddelerinin tartılması,

5-Depoda tartı aletlerinin bulundurulması ve her yıl belediyece ayar ve kontrollerinin yapılması,

5- Gıda maddelerinin cinsine ve alınış sırasına göre uygun ve düzenli şekilde depolanması,


6-Tüketimde önce alınan gıdaların tüketimine öncelik verilmesi,

7-Soğuk hava deposunun sağlık koşullarına uygunluğu;

· Soğuk hava deposunda her gün ısı kontrolü yapılması,
· Tek tip dolapta ısının 1-2 derece olması, 

· Haşerelerin girip üremesine uygun olmaması, haşerelere karşı gerekli önlemlerin alınması,

9-Pencerelere demir parmaklık takılması, 
10-Kapı ve kilidin sağlamlığı, çift kilit takılması, anahtarlardan bir tanesinin ambar memurunda, bir tanesinin 

belletici öğretmende bulunması, 


11-Deponun tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,


12-Deponun periyodik olarak bakım ve onarımının yaptırılması,
13-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,


Temizlik Malzemeleri Deposu:


1-Temizlik malzemelerinin saklanması için gerekli demirbaşların bulundurulması,


2-Temizlik malzemelerin “Muayene ve Teslim Alma Komisyonu” tutanakları ve faturalara göre ambar giriş defterine kaydedilmesi,


3-Temizlik malzemelerinin depo çıkışlarının, çıkış fişine göre yapılması, 


4-Temizlik malzemelerinin son kullanma tarihlerine dikkat edilmesi,


5-Malzemelerin düzenli depolanması, deponun tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması, 


6-Deponun pencerelerine demir parmaklık ve kapısına çift kilit takılması,

7-Deponun yeterince havalandırılması,

8-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

Kırtasiye Deposu:
1-Kırtasiye malzemelerinin saklanması için gerekli demirbaşların bulundurulması,

2-Malzemelerin ambar giriş defterine usulüne uygun kaydedilmesi,

3-Malzemenin ambardan çıkışının usulüne uygun yapılması,

4-Malzemelerin temiz ve düzenli yerleştirilmesi, deponun tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması, 
5-Malzemelerin korunması ve saklanması için gerekli önlemlerin alınması,
6-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

Yakacak Deposu ve Kalorifer Dairesinin Durumu:

1-Yakacak malzemelerin korunması için uygun depo sağlanması, pencerelere demir parmaklık takılması, kapı ve kilidinin sağlam olması,

2-Yakacak malzemelerin usulüne uygun olarak ambar defterine kaydedilmesi,

3-Okulun yıllık ve günlük yakacak miktarının tespit edilmesi ve yıllık yakacak alımının buna göre yapılması,

4-Deponun tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,

5-Kalorifer kazanı kullanma talimatı bulundurulması, 

6-Yangınla ilgili gerekli önlemlerin alınması, 

M U T F A K:
1-Aylık tabldot listesinin dengeli ve sağlıklı beslenme esaslarına uygun olarak hazırlanması,

2-Mutfakta bulunun masaların temizlik durumu,
3-Mutfakta bulunan alet ve makinelerin bakımlı, temiz ve çalışır durumda olması,

4-Kap –kacak temizliği ve düzenli olması, bakır olan kapların kalaylı olması, 

5-Kiler ve mutfakta tabela harici erzak ve malzeme bulundurulup bulundurulmadığı,
6-Tartılarak teslim alınan erzakın öğünlere bölünüp kilit altına alınması,

7-Ekmeklerin dilimlenmesi,

8-Yemeklerin kontrol edilmesi,

9-Mutfaktaki tabelada yemek listesinin asılması,

10-Tabela dışında veya yemek saatleri dışında yemek pişirilip pişirilmediği,

11-Mutfaktan yemekhane dışına yemek çıkarılıp çıkarılmadığı,

12-Yemeklerden birer porsiyonun 24 saat buzdolabında bekletilmesi, 
13-Mutfak pencerelerinin  sağlam ve kapalı bulundurulması, havalandırma için kullanılan kapı ve pencerelere tel takılması,
14-Mutfaktaki tartı ve ölçü araçlarının periyodik bakımlarının yapılması,

15-Mutfaktaki temizlik malzemelerinin gıda maddelerinden ayrı olarak muhafaza edilmesi,
16-Pişirilecek gıda ve sebzelerin yeterince yıkanması,

17-Gıda zehirlenmelerine karşı gerekli tedbirlerin alınması,
18-Mutfakta kullanılan kepçe, süzgeç, kevgir, et baltası, bıçak gibi malzemeler duvara tespit edilmiş tel kapalı dolaplarda  ve temiz bir şekilde muhafaza edilmesi,

19-Mutfak tabanının karo taşı veya mozaik gibi kolay yıkanabilir ve su geçirmez yapıda olması, mutfak tabanındaki kirli suların toplanıp kanalizasyona yada çukura  iletilebileceği ızgaraların bulunması,
20-Mutfak duvarlarının 2 metre yükseklikte fayans kaplanmış olması, diğer bölümlerin yağlı boya veya plastik boya ile boyanmış olması, 
21-Mutfakta sebze ve meyvelerin yıkanması, yıkanan kapların sterilizasyonu için klor ana eriyiği bulundurulması (% 1’lik klor solüsyonu), klor eriyiğinin 15 gün süreyle etkin olduğu kabul edilmelidir.

22-Yemek hazırlama bölümündeki tezgahların uygunluğu, (Tezgahlar 75 cm genişlik ve 70-80 cm yükseklikte olmalı, üzerleri çelik veya mermerle kaplanmış olmalıdır.)
23-Mutfakta duman, koku ve nemin yayılmaması için davlumbaz, pencere ve sessiz çalışan aspiratörle havalandırma yapılması,

24-Mutfakta ayrı bir yerde personel sayısına göre tuvalet bulunması ve tuvaletin tertip, düzen ve temizliğine gerekli önemin gösterilmesi, 

25-Lavabolarda bir defa kullanılan kağıt havlu ve sıvı sabun bulundurulması,

26-Mutfaktaki atıkların düzenli olarak kaldırılması, 
27-Mutfağın genel tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,

28-Mutfakta görevli personelin görevinin gereğini yerine getirme durumu,
29-Mutfakta ilkyardım dolabı ve malzemelerinin bulundurulması,

30-Kullanılan tüp gazların emniyetinin sağlanması,

31-Yangın söndürücü bulundurulması,

32-Elektrik kazalarına karşı gerekli önlemlerin alınması, 

33-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,

Y E M E K H A N E:
1-Masalar ve oturakların temizliği,

2-Yemek esnasında belleticilerin öğrencilerin başında bulunması,

3-Yemeklerin vaktinde verilmesi,

4-Masalarda sürahi, bardak, tuzluk, biberlik, ekmek sepeti  vb. sofra gereçlerinin bulundurulması, 

5-Öğrencilere yemek adabına uygun bilgi ve görgü kazandırılması,

6-Evci, izinli ve raporlu olanların yemek tabelasından çıkarılması, “Günlük Tabela Mevcut Defterinin” uygun tutulması, 

7-Yemekhanenin aydınlanması, havalandırılması  ve ısınma durumunun yeterli olması,


8-Yemek masaları arasındaki uzaklığın uygun mesafede bulunması (120 cm – 150 cm olmalıdır.),


9-Yemek servisinde kullanılan banko, tepsi, tabak, çatal ve kaşıkların temizliği,


10-İçme ve kullanma suyunun sağlığa uygunluğu ( Sular, fiziksel, kimyasal bakteriyolojik yönden sağlığa uygun olmalı, bunun kontrolü için ayda bir su numunesi alınarak tahlile gönderilmelidir.), 


11-Yemekhane ve mutfak arasında servis penceresi bulunması,


12-Yemek servisinde kepçe, kevgir gibi araçların kullanılması, elle servis yapılmaması,


13-Öğrencilerin yemekhaneye belli bir düzen içerisinde girmelerinin sağlanması, 


14-Yemekhanenin genel tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,

· Her gün düzenli olarak genel temizlik yapılması, 
· Yöneticilerin aralıklı kontrollerde mutfak ve yemekhanenin çeşitli yerlerinden, yemek yenen ve pişirilen kaplardan bulaşıcı hastalık yönünden kültürler alarak laboratuvara göndermesi, 
15-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,
	YEMEKHANE
	Adedi
	Kontenjanı
	Yemekhaneden Yararlanan Öğrenci Sayısı
	Kontenjan Fazlası Öğrenci Sayısı
	Açık Kontenjan Öğrenci Sayısı

	
	
	
	
	
	



B U L A Ş I K H A N E:


1-Bulaşık makinesinin bulundurulması ve çalışır durumda olması,


2-Bulaşık yıkama yerlerinin uygunluğu,


3-Bulaşıkların uygun şartlarda ve yeterince temiz yıkanması ve durulanması,


4-Bulaşıkhanenin genel tertip, düzen ve temizliğinin yeterli olması,


5-Demirbaş eşya listesinin bulundurulması,


P E R S O N E L İ N    D U R U M U:


1-Personelin iş üniformalarının bulunması ve iş üniformalarının temizliği,


2-Kadın işçilerin fili, erkek işçilerin kep kullanması, 


3-Personelin el ve tırnak temizliklerinin yeterli olması,


4-Personelin sağlık karnelerinin bulunması,


5-Personelin sağlık kontrollerinin düzenli olarak yaptırılması,
· Personelin yılda bir defa genel sağlık kontrolünden geçirilmesi,

· Üç ayda bir gaita kültürlerinin yaptırılması  ve sonuçlarının sağlık karnelerine işlenmesi,
6-Mutfak ve yemekhane personelinin kişisel temizlik kurallarına uymaları,

D E M İ R B A Ş :
1-(A), (B), (C) demirbaş eşya defterlerinin tutulması,

2-Demirbaş eşyanın;

· Üzerine demirbaş numaralarının yazılması 

·  Bulunduğu bölüme listesinin asılması,

3-Demirbaş eşya sayım ve dökümünün zamanında yapılarak, görevliler arasında devir teslim işlemlerinin yapılması,

4-Demirbaş eşyaların kayıttan düşmesi ve Milli Emlak Dairesine gönderilmesi,

5-Kullanılmaya ve yoğaltılmaya özgü araç ve gereçlerin, ilgili defterlere kaydedilmesi ve depo giriş çıkış işlemlerinin mevzuat doğrultusunda yapılması,


Ayrıca, 

1-Evci çıkan öğrencilerle ilgili işlemlerin usulüne uygun olarak yürütülmesi,
· Evci izin defterinin tutulması,

· Evci kartlarının düzenlenmesi,

2-Öğrenci harçlıklarının düzenli olarak dağıtılması, aylık harçlık defterlerinin kuralına uygun düzenli bir biçimde tutulması,
3-Etüt salonlarının oluşturulması, donanımlarının sağlanması, tertip, düzen ve temizliğine gereken özenin gösterilmesi,

4-Etüt saatlerinin program ve mevzuat doğrultusunda yürütülmesi ( İ.K.Y. 9. madde),
· Etütlerin iki ders saati olarak planlanması ve düzenli olarak yürütülmesi (İKY 9. mad. Değişik 5.md.)
· Etüt saatlerinde tüm öğrencilerin aktif bir şekilde ders çalışmalarının sağlanması, (YİBO ve PİO’larda İşleyiş S.83/d)

· Belleticiler tarafından etüt yoklamalarının yapılması, düzenlenen “Etüt Yoklama Fişleri”nin (EK:1) dosyasında muhafaza edilmesi (YİBO ve PİO’larda İşleyiş Kitapçığı S.84)
5-Öğrencilerin etüt saatleri dışında;

· Televizyon izlemeleri ve dinlenmeleri için gerekli düzenlemenin yapılması,

· Sosyal, sportif ve kültürel etkinliklerde bulunmaları için gerekli planlamanın yapılması ve etkinliklerin sürdürülmesi,
6-Yatakhane yoklamalarının belleticiler tarafından düzenli olarak yapılması ve düzenlenen “Yatakhane 
Yoklama Fişleri”nin (EK:2)  dosyasında muhafaza edilmesi (YİBO ve PİO’larda İşleyiş. S.83/ç, 85),

7-Nöbetçi/Belletici öğretmenlerin görevlerini mevzuat doğrultusunda yerine getirmeleri, nöbet sonunda“Nöbetçi 
Öğretmen Raporu”nun düzenlenmesi ve nöbetin devredilmesi, nöbetçi öğretmen raporlarının düzenli olarak muhafaza edilmesi (YİBO ve PİO’larda İşleyiş. S.11, 12, 13),
8- Pansiyonla ilgili çeşitli defterlerin usulüne uygun olarak tutulması, (Pansiyonlar için bütün defter, çizelge, dosya ve hesapların okulun gündüzlü kısımları ile ilgili kayıtlardan ayrı tutulması gerekir.) (M.E.B. Okul Pansiyonları Yönetmeliği 40.madde). İlgili maddelerde yazılan  hesap, demirbaş hizmetleri ve çizelgelerden başka şu defterler, çizelgeler ve dosyalar tutulur.
· Gündelik defteri,

· Ödenek takip defteri (YİBO ve PİO denetim ve rehberlik formu S.1 3. madde son paragraf),
· Ambar esas defteri,

· Ambar hesaplarını denetleme defteri, 
· “Ayniyat Talimatnamesi”ne göre tutulması gereken; liste ve pusulalar, muayene raporları ve çizelgeler, tutanaklar, 

· Öğrenci taksit defteri (Paralı yatılı öğrenci varsa),
1. Paralı yatılı öğrencilerden ücretler ilk taksit öğrencinin pansiyona kayıt olduğu gün, ikinci, üçüncü ve dördüncü taksitler ise Kasım, Ocak ve Mart aylarının ilk on günü olmak üzere dört taksitte alınır. Parasını zamanında ödemeyen öğrencilerin paralı yatılı öğrencilikle ilişiği kesilir (Okul Pansiyonları Yönetmeliği 22. madde)

2. Saymanlıkça, her mali yıl sonunda, o yıl içindeki tahsil ettikleri pansiyon paralarının miktarını, bu paralardan yapılan harcamaları ve geri kalan miktarı gösteren bir hesap özeti düzenleyerek M.E.B.’na gönderirler. Pansiyonlarda yıl içerisinde harcanamayan paralar ertesi mali yıla devir olur (Okul Pansiyonları Yönetmeliği 25. madde),
3. Öğrenci taksitleri ile ilgili gönderme pusulalarının örnekleri, alındıların dip kaçanları,

· Yatılı öğrenci yoklama defteri, 

· Parasız yatılı öğrenci eşya dağıtım defteri, 

· Revir defteri,
· Hasta kayıt  defteri,

· Eczane defteri (Ambar esas defterinin yardımcı defteri olarak tutulur.),

· Her gün tabelaya giren öğrenci, memur, öğretmen, belletici ve hizmetlilerin adlarını belirleyen tabela mevcudu defteri,

9-Günlük yemek tabelasının (varsa diyet uzmanı ile birlikte) hazırlanması,

10-Ambar memurluğunca, mali yıl başında ambar ve depo sayımlarının yapılması, sayımla ilgili cetvel ve tutanakların düzenlenmesi,  

11-Haftalık veya 15 günlük yemek listelerinin hazırlanması ve uygulanması (YİBO ve PİO’larda işleyiş S.71),

12-“Günlük Tabela Yoklama Fişlerinin” düzenlenmesi ve muhafaza edilmesi (YİBO ve PİO’larda İşleyiş. S.14),
13-Pansiyon binasında ankesörlü telefon bulundurulması, öğrenci velilerinin çocukları ile görüşmelerine olanak 

sağlayacak şekilde katlarda gerekli düzenlemelerin yapılması,

14-Öğrencilerin ziyaretçileri ile rahatça görüşmelerine olanak sağlayacak şekilde ziyaretçi odası / salonu
 düzenlenmesi,  ziyaret saatlerinin belirlenmesi,

15-Pansiyon binasının yangından korunması  ve sivil savunma tedbirlerinin alınması,

· Yangın köşesi ve bu köşede yeterli araç gerecin bulundurulması,

· Yangın talimatı,

· Yangın ekipleri,

· Yangın tüpü varsa periyodik aralıklarla kontrollerinin yaptırılması,

· Sivil savunma levhalarının bulundurulması, yangın ve depremle ilgili tatbikat yapılması ve rapor tutulması,

· Elektrik  tesisat projesinin bulundurulması, sigortaların altına hangi birime ait olduğunun yazılması,

16-Pansiyon binasının tüm birimlerine isimlerinin yazılması,
17-Pansiyon binasının boya ve badana işlerinin yapılması,
18-Kat yerleşim planlarının hazırlanarak kat koridorlarına asılması, 
19-Pansiyonda jeneratör bulunup bulunmadığı, bulunmuyorsa jeneratör alımı için gerekli ödeneğin istenmesi, 
İ H A L E    İ Ş L E M L E R İ:

1-Kurumda 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği ve Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği’nin  bulundurulması, 

2-Yapılan mal ve hizmet alımlarının 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliklerine uygun olarak yapılması, (Ödeneği olmayan hiçbir iş için ihaleye çıkılamaz. Kamu İhale Kanunu 5. madde)

· Mal alımlarının; 11 Eylül 2003 tarih ve 25226 Sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği hükümlerine uygunluğu, 

· Hizmet alımlarının; 11 Eylül 2003 tarih ve 25226 Sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği hükümlerine uygunluğu,

3-Yapılan her ihale için “İhale İşlem Dosyası” oluşturulması, 

· İhale İşlem Dosyasında; (Kamu İhale Kanunu 7. madde)

1. İhale onayı: İta amirinden alınır. İta amiri; okul müdürü,

2. . (YİBO ve PİO’larda İşleyiş, M.E.B. Taşra Kuruluşları 2. Derece İta Amirliği Çizelgesi. Sayfa 38)

3. İhale onayı  eki: Yaklaşık maliyete ilişkin hesap cetveli.

4. İhale dokümanı : İhale konusu mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinde; isteklilere talimatları da içeren idari şartnameler ile yaptırılacak işin projesini de kapsayan teknik şartnameler, sözleşme tasarısı ve gerekli diğer belge ve bilgileri içerir.

5. İlan metinleri, 

6. Adaylar veya istekliler tarafından sunulan başvurular veya teklifler ve  diğer belgeler,

7. İhale komisyonu tutanak ve kararları 

gibi ihale süreci ile ilgili bütün belgelerin bulundurulması.

4-İhale Kayıt Numarası: 4964 Sayılı Kanunla 4734 Sayılı Kanunda yapılan değişiklikler üzerine çıkarılan uygulama yönetmeliklerinde yer alan “idarece ihale onayının alınmasından sonra, ihale ilanı veya davetinden önce Kurumdan İhale Kayıt Numarası alınır.”hükmü uyarınca İhale Kayıt Numarası alınması zorunludur. İstisna kapsamında gerçekleştirilen ihaleler ve doğrudan temin yoluyla yapılan alımlarda da İhale Kayıt Numarası alınacaktır. (Kamu İhale Tebliği, Tebliğ No: 2003/1, 1/a maddesi) 
5-İhalenin İlan Edilmesi; (Kamu İhale Kanunu 13.madde)

1. Yaklaşık maliyeti 25 milyar Türk Lirasına kadar olan mal veya hizmet alımları ile 50 milyar Türk Lirasına kadar olan yapım işlerinin ihalesinde, ihale tarihinden en az 7 gün önce ihalenin yapılacağı yerde çıkan gazetelerin birinde en az bir defa yayınlanmak üzere duyurulması,

2. Yaklaşık maliyeti 25 milyar ile 50 milyar Türk Lirası arasında olan mal veya hizmet alımları ile 50 milyar ile 250 milyar Türk Lirası arasında olan yapım işlerinin ihalesinde, ihale tarihinden en az 14 gün önce Resmi Gazetede en az bir defa yayınlanmak üzere duyurulması,

3. Yaklaşım maliyeti 50 milyar Türk Lirasının üzerinde ve eşik değerin altında olan mal veya hizmet alımları ile 250 milyar Türk Lirasının üzerinde ve eşik değerin (300 milyar T.L, 2003 yılında 350 milyar 31 milyon TL.) altında olan yapım işlerinin ihalesinde ihale tarihinden en az 21 gün önce Resmi Gazetede, en az bir defa yayınlanmak üzere duyurulması, 
4. İhalenin yapılacağı yerde gazetenin çıkmaması halinde ilanın; aynı süreler içinde ilgili idare ile hükümet ve belediye binalarının ilan tahtalarında asılacak yazılar ve belediye yayın araçları ile yapılması, bu işlemlerin  bir tutanakla belirlenmesi 
6-İhale İlanında Bulunması Zorunlu Hususlar (KİK 24. madde): İhale dokümanında belirtilmeyen hususlara ilanlarda yer verilmez. İhale ilanlarında aşağıdaki hususların belirtilmesi zorunludur. 
1. İdarenin adı, adresi, telefon ve faks numarası, 
2. İhalenin adı, niteliği, türü, miktarı,

3. Mal alımı ihalelerinde teslim yeri, hizmet alımı ve yapım ihalelerinde ise işin yapılacağı yer.

4. İhale konusu işe başlama ve işi bitirme tarihi,

5. Uygulanacak ihale usulü, ihaleye katılabilme şartları ve istenilen belgelerin neler olduğu,

6. Yeterlik değerlendirmesinde uygulanacak kriterler,

7. İhalenin sadece yerli isteklilere açık olup olmadığı ve yerli istekliler lehine fiyat avantajı uygulanıp uygulanmayacağı,

8. İhale dokümanın nerede görülebileceği ve hangi bedelle alınacağı,

9. İhalenin nerede, hangi tarihte ve saatte ve hangi usulle yapılacağı,

10. Tekliflerin ihale saatine kadar nereye verileceği,

11. Teklif ve sözleşme türü,

12. Teklif edilen bedelin en az % 2’si ile % 4’ü arasında, isteklice belirlenecek oranda geçici teminat verileceği, 

13. Tekliflerin geçerlilik süresi,
7-İhale ve Ön Yeterlilik İlanlarının Düzenlenmesi (Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği 23. madde);
1. İdareler, ihale ilanlarını uygulanacak ihale usulüne göre standart ihale ve ön yeterlilik ilan formlarından uygun olanını esas alarak hazırlar. (Standart formlar, KİK 002.0/M, KİK 003.0/M ve KİK 004.0/M)
8-İhale Komisyonu Oluşturulması: (Kamu İhale Kanunu 6. madde) 

1. İhale yetkilisi, biri başkan olmak üzere, ikisinin ihale konusu işin uzmanı olması şartıyla ilgili idare personelinden en az dört kişinin, bir maliye memurunun katılımıyla kurulacak en az beş ve tek sayıda kişiden oluşan ihale komisyonunu yedek üyeler de dahil olmak üzere görevlendirirler. 

2. İhale komisyonu eksiksiz olarak toplanır. Komisyon kararları çoğunlukla alınır. Kararlarda çekimser kalınamaz. Karşı oy kullanan komisyon üyeleri, gerekçesini komisyon kararına yazmak ve imzalamak zorundadır.

9-Yaklaşık maliyetin belirlenmesi (KİK, 9. madde),

1. Mal alımlarında yaklaşık maliyetin belirlenmesi; Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği’nin  6. ve 7. madde hükümlerine uygun olarak yapılır.

2. Hizmet alımlarında yaklaşık maliyetin belirlenmesi, Hizmet Alımı Uygulama Yönetmeliği’nin 6, 7, 8, 9 ve 10. madde hükümlerine  uygun  olarak yapılır.

10-Tekliflerin Hazırlanması ve Sunulması, KİK 30. madde, Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği 49. madde, Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği 63. madde hükümlerine göre yapılır.
11-Tekliflerin Alınması ve Açılması, KİK, 36. madde,  
12-Tekliflerin Değerlendirilmesi, KİK, 37. madde,

13-İhalenin Karara Bağlanması ve Onaylanması; İhale komisyon tarafından KİK, 37 ve 38. maddelere göre değerlendirme yaparak ihaleyi sonuçlandırır. İhale komisyonu gerekçeli kararını belirleyerek, ihale yetkilisinin onayına sunar. Kararlarda isteklilerin adları, veya ticaret unvanları, teklif edilen bedeller, ihalenin tarihi ve hangi istekli üzerine hangi gerekçelerle yapıldığı, ihale yapılmamışsa nedenleri belirtilir. İhale yetkilisi karar tarihini izleyen en geç yirmi gün içinde ihale kararını onaylar veya gerekçesini açıkça belirtmek suretiyle iptal eder. (KİK 40. madde,) ( 4734 Sayılı Kanunun 40. maddesinin son fıkrasında, ihale kararının ihale yetkilisince onaylanmadan önce idarelerin, ihale üzerinde kalan isteklinin bu kanunun 58. maddesine göre yasaklı olup olmadığını teyit ettirerek buna ilişkin belgeyi ihale kararına eklemek zorunda oldukları belirtilmiştir. Kamu İhale Tebliği, Tebliğ No: 2003/11, 1/c maddesi)

14-YİBO ve PİO’larda mal ve hizmet alımları ile ilgili  öncelikli olarak Açık İhale usulünün uygulanması gerekmektedir. 

· Açık İhale Usulü; Bütün isteklilerin teklif  verebildiği usuldür.
· Doğrudan Temin; …YTL’yi aşmayan ihtiyaçların teninde ihale komisyonu kurulmadan ve teminat alınmadan ihale yetkilisince görevlendirilecek kişi veya kişiler tarafından piyasada fiyat araştırması yapılarak mal veya hizmet fatura karşılığında satın alınır.  (Tek kişi görevlendirilmesi yeterlidir.) Teklifler sözlü veya yazılı alınabilir.  Gerekirse yetkilendirilen kişiler tarafından “Yetkilendirilen Alım Komisyonu Karar Tutanağı” düzenlenebilir. Doğrudan teminle alınacak mallar için ilan yapılmaz. 

1. İta amirince (İhale yetkilisince) görevlendirme için İhale Onay Belgesi (Standart form KİK 001./0) düzenlenir.

2. Temin edilen ihtiyaçlara ilişkin hazırlanan sözleşmelerin notere onaylattırılması ve tescil ettirilmesi zorunlu değildir. 

3. Doğrudan Teminle ilgili KİK (Kamu İhale Kanunu) 22/d bendine göre yalpan mal alımlarında Muayene ve Kabul Komisyonu kurulmadan idare yetkilisince kabul işlemleri yapılabilir. Bu takdirde; Ayniyat Tesellüm Makbuzu düzenlenir. Şayet mal muayene ve kabul komisyonu kurulacak ise, Kabul Yönetmeliğinin 6. maddesine göre, ihale yetkilisince biri başkan, biri işin uzmanı olmak üzere en az üç ve tek sayıda kişi ve yedek üyelerden oluşan kabul komisyonu kurulur. 

· Pansiyonda görevli tüm personelin isim listesinin alınması ve denetim sonrasında çalışmalarının olumlu olup olmadığı belirlenmesi,

Pansiyonun İhtiyaç ve Fazlalıkları:
	
	İhtiyaçlar
	Fazlalıklar

	Personel 
	
	

	Yatırım ve Onarım 
	
	

	Donatım (Araç-gereç, malzeme)
	
	


Not: Pansiyon Denetim Rehberi; M.E.B. İlköğretim Genel Müdürlüğünce hazırlanan “Y.İ.B.O. ve P.İ.O’larda İşleyiş”, “Yatılı İlköğretim Bölge Okulu, Pansiyonlu İlköğretim Okulu Rehberlik ve Denetim Formu”, M.E.B. Okul Pansiyonları Yönetmeliği, Okul Pansiyonları Kanunu,  4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 10 Eylül 2003 tarih ve 2525 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan 2003/10 numaralı Kamu İhale Tebliği ile 11 Eylül  2003 tarih ve 2526 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan  2003/11 numaralı Kamu İhale Tebliği, 11 Eylül 2003 tarih ve 25226 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Mal Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği ve  Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği,  Şubat 2001 tarih ve 2521 sayılı tebliğler dergisinde yayınlanan Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim Müfettişleri Başkanlıkları Rehberlik ve Teftiş Yönergesi’nde belirlenen  esaslar ile 27 Ağustos 2003 tarih ve 25212 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim Kurumları Yönetmeliği hükümleri esas alınarak hazırlanmıştır. 






Denetim Rehberini Hazırlayan:









            Mustafa KOPUZ

                                                                                                                                         İlköğretim Müfettişi
