CEYLANPINAR HALK EGIiTiMi MERKEZINDE GOREV ALAN
OGRETMENLERIN SORUMLULUKLARI

A-OGRETMEN YANINDA BULUNDURMASI ve TESLIM ETMESI GEREKEN
EVRAKLAR

KURS DEVAM EDERKEN
1) Kurs bireysel bagvuru formu.
2) Kurs agma formu (Kursiyer Listesi )( E yaygindan ¢ikt1 alinarak Ders defterine konulacak)

3) Kurs Plani(Y1llik Plan) (Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Yaygin Egitim
Programlar1t FOET Kodlarina gore yapilacaktir.)

4) Ders plani
5)Ders Defteri ,( Haftalik Kurs / Egitim Giinleri ve Saatleri Dagilim Tablosu

(E yaygindan Kurs onay Bilgi Islemleri ve Ogrenci listesi ¢iktis1 alinip defterin giris sayfasina
konulacak)

6) Kurs Bas1 Tespit Formu Imzalanacak

7)Kurs 6gretmeni Sozlesmesi

KURS BITIMINDE

1-Siav imza tutanagi (Sinav Katilanlar)
2-Kurs devam/devamsizlik formu

3-Kurs degerlendirme formu

4-Modiil imza tutanagi

5-Kurs bitirme bildirme Tutanag1(2 niisha)
6- Ders Defteri

7-Diger tiim evraklar(yazili kagid1 vs.)

Not: 1- Tiim defter ve belgeler miihiirlii ve onayl olacaktir



2- Iki Haftada bir derslerini aksatmadan Kurs ders defteri ve ders plan defterlerinin
imzalanmasi i¢in egiticinin kendisi ile ilgili Miidiir Yardimcisina ugrayacaktir.

3- Kurs bitmesine {i¢ giin kala E-yaygina Kendi sifresiyle notlar girilmelidir. Kurs bittikten
sonra en geg li¢ giin i¢inde ilgili Miidiir yardimcisina Kurs sonu evraklarini teslim edilecektir.
Kurs belgeleri ¢iktiktan sonra miidiirliiglimiizden teslim alinip kursiyerle verilecektir.

Not:Kurs belgelerini ve notlarinin girmeyenlere yasal islem yapilacaktir.

4-  Gerekli Cizelgelerin ve formlarin, miidiirliigiimiiz (ceylanhem.meb.k.12.tr) sitesinden
KURS DOKUMANLARI meniisiinden ¢iktis1 alinabilir.

B-OGRETMENIN UYMASI GEREKEN KURALLAR

Merkezlerde gorevlendirilen Ogretmen, iicretli uzman ve usta dgreticiler, dgreticilik
gorevlerini plan ve program halinde yiiriitiirler. Gorevleri siiresince devlet memurlarinin
tutum, davranis ve ferasetine uygun davranmakla sorumludurlar.

1- Yukarida belirtilen belgeler kurs 6gretmeni tarafindan sinifta devamli yaninda
bulundurulur. Kurs Bitiminde Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiine teslim edilir.

2- Belgeler Denetlemeye yetkili amirlere gosterilir.
3- Islenen dersler Yillik plan,(kurs planin)a gore yazilir ve ders defteri imzalanr.

4- Kursiyer listesine gore her dersin baginda yoklama yapilir o derse gelmeyenler imza yeri
GIRMEDI yazilir, gelenler imza ¢izelgesini imzalarlar

5- E-yaygin kursiyer listesinde bulunmayan, kursiyer olmayan 6grenciler kesinlikle derslere
alinamaz.

6- Kurs devamsizlik siiresini dolduranlar(Oziirlii éziirsiiz devamsizhklar toplam kurs
siiresinin 1/ 5 gecemez) sinifa alinmaz ve hemen Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiine
bildirilir. .

7-Kurs 6gretmenleri,usta dgreticileri izin rapor, gorevli izinli olduklarinda belgelerini
Kurslaryla ilgili miidiir yardimcilarina verecekler. Midiirliiglimiizden izinsiz kurs yerleri
degistirilmez, kurs yerlerinden ayrilamaz.

8-E-yaygin sisteminin kurs programini degisiklige izin vermedigi i¢in degisiklik talebinde
bulunulmamasi

9- Kurs Basi tespit formu kursiyerler E-yaygina girildikten sonra ilgili miidiir yardimcisi
odasinda imzalanacak



10- Ogretmenler Kurs yaptiklari yerlerden aylik kurs iicret puantajlarinin miidiirliigiimiize
gonderilip gonderilmedigi, Usta 6greticilerin kursa devam ettiklerine dair aylik resmi
yazinin miidiirliiglimiize getirilmesi

11- Kurs yerinin giivenlik ve saglik tedbirlerinin alinmasindan sorumludur.
12- Agmis oldugum kursu Yaygin Egitim Y6netmeligine, Halk egitimi faaliyetleri yonergesine
gore yerine getirecegime aksi takdirde almis oldugum fiicretleri geriye tahakkuk ettirecegime,

yukarida belirtilen sartlar1 okuyup bilgilendigime, sorumluluklarimi yerine getirecegime
taahhiit ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden



