BAHÇELİEVLER HALK EĞİTİMİ MERKEZİ

ÖĞRETMEN/ USTA ÖĞRETİCİLERİN YAPMASI GEREKEN İŞLEMLER

1. İlgili müdür yardımcısından, Görev Yazısı, Kurs Defteri, Kesinleşmiş Kursiyer Listesi (e- yaygın sistemi Çıktısı Olacak), E- Yaygın Kullanıcı Adı ve Şifresi alınacak.
2. http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/index.html adresinden Kursun Modüler Programı çıktısı alınacak, Kurslar bu programda bulunan Yeterlik Ve Modül Tablosu’ndaki modüllere (ünitelere) göre işlenecektir. 
3. Kurs yıllık planı da Yeterlik Ve Modül Tablosu’ndaki modüllere göre 2 nüsha olarak hazırlanacaktır. Planın imza bölümünde(son sayfasında) öğretmen, müdür yardımcısı ve müdürün isimleri olacaktır.
4. Kurs Defterine yoklamalar ve konular günlük olarak yazılacak, merkez binamızdaki kurs defterleri haftalık olarak, merkez binamız dışındaki kursların defterleri ise 2 haftada bir ilgili müdür yardımcısına imzalatılacaktır. 
5. Kursiyerlere, kurs toplam saatinin 5’te 1 (1/5) oranında devamsızlık haklarının olduğu, özürlü ya da özürsüz bu oranın üstünde devamsızlık yapan kursiyerlerin kaydının silineceği mutlaka bildirilecektir.
6. Kursa sürekli devam eden kursiyer sayısı, 8’in altına düştüğünde kurs öğretmeni, ilgili müdür yardımcısına haber verecektir.
7. Her modülün sonunda sınav yapılacaktır. Sınavlar kursun özelliğine göre yazılı, sözlü ya da uygulama olarak yapılabilecektir.
8. Soru Tutanağı, Cevap Tutanağı sınavdan önce, Sınav Tutanağı, Sınav Sonuç Tutanağı, Kursiyer İmza Sirküsü ise sınavdan sonra ilgili kişilere imzalatılacaktır.

9. Sınav sonuçları kurumdan alınan Kullanıcı Adı ve Şifre vasıtasıyla 
e-yaygin.meb.gov.tr  adresinden, kurs bitiş tarihinden en geç 2 gün içerisinde e-yaygın Sistemine girilecektir.
10. Kurs bitimiyle birlikte kurs defteri ve diğer tüm kurs evrakı kuruma teslim edilecek, belge defteri imzalanacaktır. 
