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KURS ACMA ASAMALARI

Merkezimizce bir kursun agilabilmesi icin oncelikle agilmasi talep edilen kursun Hayat Boyu Ogrenme
Genel Miidiirliigiiniin Ogretim Programlari i¢inde bulunmasi ve kursun acilmasi ydniinde asgari 12 kisilik
kursiyer talebinin olmasi gerekmektedir.

KURSTA GOREV ALACAK EGITIiCi, BASVURUSUNA AiT EVRAKI HAZIRLAR

Ogrenim Belgesi Fotokopisi (Belgenin Asli Ibraz Edilir)

Usta Ogreticilik, Antrenérliik vb. Belgeler (Varsa) (Belgelerin Asli Ibraz Edilir)

Kimlik Fotokopisi

1 Adet Fotograf (Son 6 ay i¢inde ¢ekilmis)

Kurs Gorev Alma Talep Formu (Merkezimizden Temin Edilir)

Oryantasyon Belgesi Fotokopisi(Belgenin Asli ibraz Edilir)

Kurs okul, kurum, kurulus, dernek, vb. yerlerde agilacaksa yetkili birimden kurs agmaya elverisli yer
bulunduguna dair resmi yazi. (Yer Tahsis Yazisi)

KURSUN ACILMASI MERKEZIMIiZCE UYGUN BULUNDUKTAN SONRA

Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiiniin Ogretim programlar1 icinde bulunan kurs, sorumlu miidiir
yardimcisi tarafindan e-yaygin otomasyon sistemine tanimlanir.

SISTEME OGRENCI KAYDI YAPILIR.
Kurum sifresi ile egitici tarafindan e-yaygin otomasyon Sistemine tanimlanan kursa, kursiyer girisi yapilir.

KURS ONAY SURECI BASLAR

Sisteme tanimlanan ve kursiyer girisi yapilan kurs sirastyla Kurum Miidir Yardimeisi, Kurum Midird,
Ilge Milli Egitim Sube Miidiirii ve llge Milli Egitim Miidiirii tarafindan sistem tizerinden onaylanir.

EGITiCi TARAFINDAN ONAYLANAN KURSA AiT EVRAK HAZIRLANIR

Onay siireci tamamlanan Kursun baslama ve bitis tarihlerini kapsayan iki niisha kurs ¢alisma plani
hazirlanarak kurum miidiirii tarafindan imzalanir. Bir niishas1 kurumda bir niishas1 egiticide kalir.

Sorumlu miidiir yardimcisindan simif defteri temin edilir. Defterin her sayfasi1 numaralandirilarak
miihiirlenir ve kurum midirii tarafindan onaylanir. Kurs siiresince egitici tarafindan giinlilk olarak
doldurularak imzalanir.

Kurs baglama tarihinden en gec 1 giin 6nce merkezimiz muhasebe biriminden sigorta girisi yapilir
Odemelerin yapilabilmesi icin Halk Bankasi Dilovasi Subesinde agilacak hesaba ait IBAN numarasi
merkezimiz muhasebe birimine verilir.

E-YAYGIN KULLANICI ADI VE SiFRE TANIMLANIR.

Kurs egiticinin sahsina tanimlanan bu sifre ile egitici kursiyer devamsizliklarini ve modiil notlarini sisteme
diizenli olarak girer.

KURS DEVAM EDERKEN YAPILMASI GEREKENLER

Her modiiliin bitis tarihi e yaygin sisteminde kayitlidir. Egitici her bir modiiliin sonunda modiiliin igerigine
gbre uygulamali veya yazili sinav yapar. Smava giren kursiyerlere sinav imza tutanagi imzalattirilir. Kurs
sonunda teslim edilmek {izere muhafaza edilir.

Modiil notlar1 e-yaygin sistemine ve not cetveline islenir. Kurs sonunda teslim edilmek {izere muhafaza
edilir. (Bu belgelere http://dilovasihem.meb.k12.tr/ web adresindeki ‘“Dokiimanlar” meniisiinden
ulagilabilir.)

KURS SONU TAMAMLAMA EVRAKI HAZIRLANIR

Tamamlanan kursa ait tiim veri girisleri e-yaygin sistemine girildikten sonra Kurs Bitirme Tutanagi, Sinav
Imza Tutanagi, Not Cetveli, uygulamali sinav tiriinleri, yazili sinav kagitlar1 ve ders defteri sorumlu miidiir
yardimcisina teslim edilir.


http://dilovasihem.meb.k12.tr/

