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Tebligler Dergisi : HAZIRAN 2011/2645

BiriNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu YOnergenin amaci, Milli EGitim Bakanlidi Ciraklik ve Yaygin Editim Genel Mudurligine bagh halk
egitimi merkezlerinde vyurutilen editim, ©6gretim, bireysel 6grenme ve yoneticiler disindaki personelin gbérev ve
sorumluluklarina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge 24/6/1973 tarih ve 14574 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yurtrlige giren 1739 sayili
Milli Egitim Temel Kanunu’nun 8, 9 ve 17 nci maddeleri, 03/07/2002 tarih ve 24804 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
yUrtrlige giren Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi, 21/5/2010 tarih ve 27587 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
ylrtrlage giren Milli Egitim Bakanhdi Yaygin Egitim Kurumlari Yonetmelidinin 12 nci ve 4 4 (ncl maddeleri, 17/04/2001 tarih
ve 24376 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak yururlide giren Milli Egitim Bakanlhdi Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri
Yonetmeliginin 12 nci maddesi ile 03/11/1977 tarih ve 16102 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yarirlige giren Isitma ve
Buhar Tesislerinin Yakit Tuketiminde Ekonomi Saglanmasi ve Hava Kirliliginin Azaltilmasi Yonetmeliginin 6 nci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Atolye ve laboratuvar sefi: Merkezlerde kurulan atdlye ve laboratuvarlarin isleyisi ve yénetimi, mesleki rehberlik,
program gelistirme, isletmelerde mesleki egitim, sektorlerle is birligi, arastirma, gelistirme, tasarim, Uretim, tanitim ve
pazarlama calismalarini yaratmek tzere gérevlendirilen atélye, laboratuvar ve meslek dersleri 6gretmenini,

b) Bakanlik: Milli EGitim Bakanligini,

c) Bireysel 6grenme: Kisilerin editim kurumlar disinda planh ve plansiz olarak edindikleri gegerli bilgi beceri ve
yetkinlikleri,

¢) Diger kurum ve kuruluglar: Halk egitimi merkezlerinin gézetiminde veya is birliginde kurs acan diger resmi ve 6zel
kurum/kuruluslar, belediyeler, meslek kuruluslari, dernekler, vakiflar ve gonulli kuruluslari,

d) Dider personel: Goérevleri, Yonetmelikte belirtiimemis personeli,
e) Genel Mudurltuk: Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudurliguna,

f) Gonulli 6gretici: Uzman ve usta 6dretici niteliklerini tasimak sartiyla merkezlerce dizenlenecek kurslarda Ucret
almadan gondlli olarak gorev yapacak Kisileri,

g) Merkez: Yaygin editim etkinliklerini hafta sonu tatilleri ve aksam saatleri de dahil olmak lizere 07.00-24.00 saatleri
arasinda yuraten halk egitimi merkezlerini,

§g) Merkez sinav komisyonu: Sinav merkezi midirinin baskanhdinda 2 (iki) midir yardimcisi, mevcut olmadidi
takdirde merkezlerde gorevli 2 (iki) 6gretmenden olusan sinav komisyonunu,

h) Milli egitim mudarlaga: l/ilce milli egitim midarltklerini,

1) Midur: Halk egitimi merkezi maddrin,



i) Madur yardimcisi: Merkezde goérevli muadar yardimcilarini,
j) MTSK: Motorlu tasit strucileri kurslarini,

k) Okul-Aile Birligi: Merkezin faaliyetlerini desteklemek ve giglendirmek amaciyla Milli Egitim Bakanhdi Okul Aile Birligi
Yonetmeligi htikiimleri geregince agilan okul aile birligini,

1) Ogretmen: Merkezin kadrosundaki 6gretmeni,

m) Rehber 6gretmen: Alaninda lisans ve yilksek lisans editimi almis, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerini
ylriten 6gretmeni,

n) Sinav: Kisilerin egitim kurumlari disinda planh ve plansiz olarak edindikleri gecgerli bilgi, beceri ve yetkinliklerinin
mesledin 6zelligine gore yazil, s6zll veya uygulamal olarak dogrudan 6lgultip dederlendirilmesine iliskin yapilan sinavi,

0) Sinav merkezi: Bireysel 6grenmelerin dogrudan 6lcllerek dederlendirilecedi il hayat boyu 6grenme koordinasyon ve
bilgi birimini,

6) Sinav organizasyon komisyonu: Il milli egitim miduriniin baskanhginda; yaygin editimden sorumlu il milli egitim
mudldr yardimcisi/sube madiart, bir egitim miufettisi, ¢ merkez muadirt ve iki merkez mudir yardimcisindan olusan il
dizeyindeki sinav komisyonunu,

p) Teknik Mudur Yardimcisi: Binyesindeki doner sermaye isletmesinden dolay! halk egitimi merkezi ve aksam sanat
okulu niteligi kazanan merkezlerdeki déner sermaye is ve islemlerinden sorumlu madur yardimcisini,

r) Uzman ve usta 6gretici: Merkezde kadrolu 6gretmen ve kadrolu usta 6gretici sayisinin yetersiz oldugu durumlarda ek
ders Ucreti karsiidinda gorevlendirilen resmi gérevi olan/olmayan kisiler arasindan 16/12/2006 tarih ve 26378 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanhigi Yoénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iliskin Kararin 9 uncu
maddesinin 2 nci fikrasi (b) bendindeki hikiimler gercevesinde ek ders Ucreti karsilifinda gorevlendirilen 6greticilik niteligine
sahip kisiyi,

s) Yaygin egitimden sorumlu midir yardimcisi/Sube muadirid: Yaygin editim hizmetlerini yuritmekle goérevli il milli
egitim mudur yardimcisi veya sube muddring,

s) Yetiskin egitimi uzmani: Yetiskin egitimi alaninda lisans ve lisanslstu egitim yapmis kisiyi,

t) Yonetmelik: 21/5/2010 tarih ve 27587 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurtrlide giren Milll Egitim Bakanhdi
Yaygin Egitim Kurumlari Yénetmeligini

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yoneticiler Disindaki Egitim ve Ogretim Gorevlileri

Yetiskin egitimi uzmani

MADDE 4- (1) Merkezlerdeki 6gretmen ve usta 6greticilerin yetiskin editimi konusunda editim almalarini saglamak,
yaygin editim konusunda bireyleri bilinglendirmek, faaliyetleri halka tanitmak, kurslara katilma engellerini ortadan kaldirmak,
rehberlik yapmak, program gelistirme konusunda yardimci olmak amaciyla merkezlerce ihtiyag duyulan yetiskin egitimi
uzmani gorevlendirilebilir.

(2) Orgiin ve yaygin editim kurumlarinda gérevli olup yetiskin egitim alaninda lisans ve lisansistii egitim almis yetiskin
egitimi uzmanlari, merkezlerde 6gretmen ve usta 6gretici olarak gérevlendirilir.

Rehber 6gretmen (Psikolojik danisman)

MADDE 5- (1) Merkezlerce diizenlenen kurslara kayith kursiyerlere, gevre halki ve bunlarin yakinlari ile yonetici,
6gretmen ve usta 6greticilere gonulltlik esasina dayali olmak sartiyla rehber 6gretmenler tarafindan egitsel, mesleki, bireysel,
grup rehberligi alanlarinda hizmet verilir. Rehber 6gretmenler gorevlerini midir yardimcilariyla is birligi halinde yarittr. Bu
hizmetlerin verilmesinde okuma yazma bilmeyenler, editim ve sosyo-ekonomik yonden yoksunluk icinde bulunanlar, denetimli
serbestlik kapsaminda hikimli olup editime devam edenler, koruma altindaki gocuklar ve yetiskinler 6ncelikli hedef kitledir.



(2) Rehber 6gretmenler tarafindan verilecek rehberlik hizmetleri sunlardir;
(a) Egitsel ve mesleki rehberlik

1) Her kursiyere kendine 6zglu yetenek, ilgi, mesleki deder, basari ve motivasyonu oraninda editim 6gretim
uygulamalariyla, uyum, 6zellik ve gelisimine uygun programlara yénelmesini saglama,

2) Kursiyerlere, aglk 06gretime devam etmek isteyen 0ogrencilere ve c¢evre halkina merkezlerde agilacak
kurslar, etkinlikler ve meslek alanlari hakkinda bilgi vererek, onlari ilgi, yetenek ve kisilik 6zelliklerine gére ydnlendirilmelerini
saglama,

3) Kursiyerlerin sectikleri programlarda basarili olabilmeleri igin dikkat etmeleri gereken yodntemler hakkinda
bilgilenmelerini saglama,

4) Kursiyerlerin ve agik 6gretim 6grencilerinin kurslara/etkinliklere ve kaydolduklari programlara devamlari ve basarili
olmalari konusunda motivasyonlarini saglama,

5) Kursiyerlerin alacaklari belgelerle sahip olduklari kazanimlar hakkinda bilgilendirilmelerini saglama,

6) Kursiyer ve agik 6dretim 6grencilerini cok yonli tanimak ve onlarin kendilerini tanimalari amaciyla gerekli test ve
tanima teknikleri uygulama,

(b) Danisma ve bilgilendirme:

1) Merkezlerde kayith kursiyerlere, cevre halki ve agik 6gretim 6grencilerinin yasadiklari ev, okul, cevre, is ve benzeri
ortamlarda karsilastiklari sorunlarin ve bu sorunlarin onlarin yasaminda ortaya gikardigi uyumsuzluklarin farkinda olmalari ve
Ustesinden gelmeleri konusunda bireysel veya grupla danisma ydntemiyle hizmet verme,

2) Kusaklar arasinda daha uyumlu iliskilerin gelistiriimesi amaciyla gevre halkina ydnelik seminer ve konferanslar
verme,

(3) Rehber 6gretmenler Ek-1'deki 6rnede uygun olarak aylk calisma plani hazirlar ve mudurin onayina sunar. Bir ay
boyunca yapmis oldugu calismalarini ay sonundaki Ek-1/a’daki 6rnede uygun aylik calisma raporu haline getirerek mudurin
gorislerine sunar.

Atolye/boliim ve laboratuvar sefi

MADDE 6- (1) Alan/bélum, atdlye ve laboratuvar sefliklerine, Subat 2009 tarih ve 2617 sayili Tebligler Dergisinde
yayimlanan Milli Egitim Bakanhgi Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinin Alan, Bdlim, Atdlye ve Laboratuvar Seflerinin
Gorevlendirilmesine Dair Yonerge hukimleri dogrultusunda; Merkez Mudurinin teklifi Milli Egitim Mudurinian uygun gorisl ve
valinin onay! ile gérevlendirme yapilir. Sef olarak goérevlendirilen 6gretmenin aylik ve ek ders Ucreti karsihdinda acilacak
kurstaki goérevi de devam eder.

(2) Atolye/bolim ve laboratuvar seflerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Sorumlulugunda bulunan birimdeki hizmetleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yurutar.

b) Biriminde bulunan bina, esya, makine-teghizatin ve diger tasinirlarin bakim, onarim, koruma, saklama ve kullanima
hazir bulundurulmasindan sorumludur.

c) Sorumlulugunda bulunan dayanikh tasinirlar ve bunun disinda kalan tasinirlar igin Tasinir Mal Yénetmelidine uygun
defter, belge ve cetvelleri tutar. Tasinirlarin tim giris ve cikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar
ortaminda tutulmasi ve dizenlenmesi esastir. Yil sonunda ve gerekli goriilen zamanlarda tasinirlari sayim ve kontrole hazir
bulundurur. Sayim ve doner sermaye ile ilgili is ve islemleri mevzuatina gére yuritir.

¢) Sorumlulugunda bulunan birimde kullanilan tiketim malzemelerine yonelik sarflari glint ginine ilgili deftere isler.

d) Kullanilan makine, arag, gerec ve techizatin kurum olanaklariyla onarimini, mimkin olanlarin yeniden yapimini
saglar. Onarimi ya da yeniden yapimi mimkin olmayanlarin kayittan dlstimu igin Tasinir Mal Yonetmelidi hikimlerine goére
oneride bulunur.

e) Kursiyerlerin kullanacaklarn arag, gerec ile her turlt aleti ilgili 6gretmenin rehberligi ve sorumlulugunda imza



karsilidl, kisilere ya da gruplara teslim eder, bunlari ilgili defterlere kaydeder ve izler. Teslim edilen arac, gerece zarar veren ya
da bunlari belirlenen stire igerisinde teslim etmeyenleri, geredi yapilmak tzere kurum mudarligane bildirir.

f) Birimin ihtiyaci olan arag, gerecin zamaninda saglanmasi igin ilgililerle is birligi yapar.

g) Kursiyerlerin yapacaklari uygulamalarla ilgili belge, arac ve gerecin dnceden hazirlanmasini, defter ve belgelerin
tutulmasini saglar.

§) Ozel egitimi gerektiren kursiyerleri de dikkate alarak is kazalarina, meslek hastaliklarina, yangin ve diger tehlikelere
karsi ilk yardim ve glivenlik énlemleri alinmasini, bunlarin ilgililerce aksatilmadan ve stirekli olarak uygulanmasini saglar.

h) Calisma ortamini temiz tutma aliskanhdinin kursiyerlerde davranis haline getirilmesi igin caba gosterir.
1) Sorumlulugundaki birim ile ilgili yazismalar yapar, belge ve defterleri tutar.
i) Her 6gretim yili basinda birim personeli arasinda is bolimu yapar ve onay icin merkez mudurltigine sunar.

j) Doner sermaye isletmesi mal ve hizmet Uretim calismalarini ilgili mevzuat hikimleri dogrultusunda planlar ve
yUrttir. Doner sermaye calismalari kapsaminda sartname, resim ve standartlarina uygun Gretim yapilmasini saglar, kalite
kontrol komisyonunun incelemesine sunar.

k) Uygulamali 6gretimin inceleme ve arastirmaya dayali olarak her turli ders arag, gerecinden vyararlanilarak
yapilmasini, bunlarin biriminde bulundurulmasini ve zenginlestirilmesini saglar.

I) Uygulamali 6gretimde, kursiyerlere yaptirilan temrin, Uretim ve hizmetlerin programlarda 6ngértlen bilgi, beceri,
tutum ve davranislari kazandiracak nitelikte olmasini, calismalarin belirlenen amagclar dogrultusunda yuritilmesini, teorik
bilgilerin verilmesini ve kursiyerlerin bu yondeki bilgilerinin yoklanmasini saglar.

m) Temel islemlerin uygulamali olarak yapilmasini sadlar. Bu islemlerin dodgru olarak kavranip kavranmadiginin
anlasilmasi yonlinde 6grenci/kursiyerlere rehberlik eder.

n) Alan/bdlim sefi, alan/bdlimle ilgili ziimre dgretmenleri kuruluna baskanlik eder. Odretmen, uzman ve usta
Ogreticiler ve teknisyenler ile zimre toplantilari yapar. Alinan kararlari midirin onayina sunar.

o) Iletisim teknolojilerinden de yararlanarak bilim ve teknolojideki gelismelerin dgretmenlerce izlenmesini, uygun
olanlarin kursiyerlere zamaninda aktarilmasini saglar. Bu konudaki yayinlarin birime alinmasi igin ilgililerle is birligi yapar.
Birim kitaphgini kurarak zenginlestirir.

6) Cevredeki resmi, 6zel, gonilll, kisi, kurum ve kuruluslarla iliski kurar, mezunlarin is yerlerindeki basarilarini izler,
programlar dogrultusunda cevre ihtiyaglarini karsilayabilecek is ve hizmetlerin yapilmasini saglar, gerektiginde programlarin
gelisgtirilmesi igin 6nerilerde bulunur.

p) Cevredeki is ve hizmet kurumlari ile bilgi ve teknoloji alisverisinde bulunur. Ogretmen, &drenci/kursiyerlerin
cevredeki mesleki fuar, sergi ve seminerlere katilmalarini tesvik eder.

r) Ogretim yili sonunda 6Jretmen, uzman ve usta dgreticiler ile teknisyenlerin gdrislerini alarak birimi ile ilgili egitim,
6gretimde ulasilan sonuglari, yapilan is, tGretim ve hizmetleri, gelecek 6gretim yilinda alinmasi gerekli dnlem ve ihtiyaci belirten
bir rapor hazirlayip kurum midurine verir ve bir 6rnegdini dosyasinda saklar.

s) Temrin uygulamalarinda editim-6gretimi gelistirecek ders arag, gerecinin yapilmasini ve mevcutlarin onarimini
sagdlar.

s) Alan/bdlimi ile ilgili &dretim programlarinin uygulanmasinda ortaya cikan sorunlar belirler. Ilgili sektériin
beklentileri ile sektdorde meydana gelen gelismeleri izler, varsa programlara yansitilmasi gereken hususlarin alan ziimrelerinde
gbrisulmesini saglar. Alinan kararlari mudirin onayina sunarak sonuglarini izler.

t) Is glvenligi bakimindan sorumlulugundaki alan/b&lim, atélye, laboratuvar ve tesislerde bulunan her makine igin
ozelliklerinin, periyodik bakim ve yedek parca durumu ile varsa yapilan tadilat ve dedisen pargalarinin dizenli olarak islendigi
makine karti ile kullanma kilavuzu hazirlar. Her hangi bir is kazasi meydana gelmis olmasi durumunda, usuliine uygun olarak
rapor hazirlayip midire sunar.



u) Mezunlari izleme ve ise yerlestirme galismalarina aktif olarak katilir.

(3) Ayni yonetim altinda farkh program tuard bulunan kurumlar ile sdrekli egitim, 6gretim yapilan kurumlarin
birimlerindeki arag, gerecin sorumlulugu, birimin sefiyle birlikte o birimde gérevli uzman ve usta 6greticiye verilir.

(4) Sorumlulugundaki birimin diger kurum ve kuruluslarla birlikte kullanilmasi durumunda, birimden protokol hiktmleri
dogdrultusunda yararlaniimasini saglar.

Ogretmenler

MADDE 7- (1) Merkezlerce acilan kurslarda gérev yapmak Uzere yeterli sayida 6gretmen goérevlendirilir. Egitim ve
o6gretimin temel unsuru olan 6gretmen, toplumsal kalkinmada bireyin gelisimine katki saglamak lzere galigmalarini ylratar.

(2) OFretmenlerin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Egitim-6gretim, Uretimin artirnlmasi, merkez, gevre iliskisinin kurulmasi ve gelismesi yoninde gaba harcar, isleyiste
yo6netime yardimci olurlar.

b) Kurs ve ders planlarina bagl olarak kendilerine verilen programlari okuturlar. Verdikleri program konulari ile ilgili
arastirma, derleme, inceleme, uygulama, deney ve benzeri calismalar yapar ya da kursiyerlere bu calismalan yaptiririar.
Yapilan bu galismalar igin bir rapor hazirlarlar.

c) Kursiyerlerin yaparak, yasayarak, inceleyerek ve arastirarak 6grenmelerini sadlarlar. Bagimsiz ve yaratic
distnmelerine, edinilen bilgilerden sonuglar gikarmalarina, tartismalarda goérislerini 6zglirce belirtmelerine ve hosgorili
olmalarina yonelik gerekli ortami hazirlarlar.

¢) Egitim, 6dgretim ve uUretim calismalarinda arag, gereg, laboratuvar, gezi, gbozlem gibi her turli faaliyetlerden
kursiyerlerin yararlanmalarini saglarlar. Bu calismalarda kursiyer merkezli bir yaklasimi benimser ve bu yaklasimlari
sergilerler.

d) Ozel editim gerektiren kursiyerlerin yetistiriimesi icin dnlemler alirlar.

e) Kursiyerlerin kisisel ve grupla galisma aliskanhidi kazanmalarina énem verirler, kiitiphane, kitaplik, laboratuvar ve
spor tesisleri ile cevredeki muze, at6lye, fabrika, is yeri, ticari, mali ve turistik isletmelerden ve diger tesislerden
yararlanmalarini saglarlar.

f) Sorumluluguna verilen egitsel kullpleri ve toplum hizmeti calismalari ile ilgili gdrevlerini yaparlar. Ayni sekilde yerel,
bélgesel, ulusal ve uluslararasi dizeyde dizenlenecek sergi, defile, festival, temsil, fuar, sanatsal gosteri gibi galismalarda
kendisine verilen gérevi yerine getirirler.

g) Do6ner sermaye isleri ile ilgili atdlye ve meslek dersleri 6gretim programlarina uygun olarak bu igleri planlar ve
yaptirirlar.

g) Ders digi egitim, 6gretim etkinliklerinin mevzuatina gére yurittlmesini sadlar, sinavlar ile ilgili gorevleri mevzuatina
uygun olarak yerine getirirler.

h) Mudurin hazirlayacadi program dogrultusunda, mevzuatina uygun aday 6¢gretmenleri yetistirirler.
1) Sinavlar ile ilgili gérevleri mevzuatina uygun olarak yerine getirirler.

i) Derse baslamadan 6nce yoklama yapar, dersin konusu, deney, 6dev, uygulama ve yazili yoklama ile diger
calismalari, dersin sonunda ders defterine yazarak imzalar.

j) Inceleme ve arastirma gezileri icin plan hazirlarlar. Kursiyerlerin gezi ile ilgili goriis ve izlenimlerini tartisip
dederlendirirler, dederlendirme sonucunu bir raporla kurum y6netimine bildirirler.

k) Kursiyerlerin egitim, 6gretim ve Uretim etkinliklerini izler, g6zler, mesleki konularda cevre ile iliski kurmalarina
rehberlik ederler.

I) Gorevlendirildikleri kurullara, komisyonlara, egitsel kullp calismalarina, milli bayram ve mahalli gunlere, téren ve
toplantilara, kurs ve seminerlere katilirlar. Calisma takviminde belirtilen tarihlerde kurumda hazir bulunur ve verilen gérevleri



yaparlar. Kurul, komisyon ve diger ekiplerdeki galismalarini toplam kalite yonetimi anlayisi ile yurtarler.

m) Ihtiyac halinde diizenlenecek 6dretmenler kurulu, ziimre &gretmenler kurulu ve ilgili diger kurul toplantilarina
katilirlar. Segildiklerinde kurul toplantilarinda sekretarya gérevlerini yerine getirirler.

n) Alani ile ilgili bilimsel ve teknolojik yenilikleri izleyerek bunlari 6gretime yansitirlar. Bu konuda her yil en az bir rapor
hazirlayarak merkez halk egditimi ve hayat boyu 6dgrenme planlama komisyonunda tartisiimasini, mesleki arsiv calismasi
yaparak egitim 6gretimde kullanilmasini saglarlar.

0) Uygulamali egitimi mevzuatina gére yaparlar, gerekli gériilen arag gerecin zamaninda saglanmasi igin ilgililerle is
birligi yapar; arag gereci kontrol eder ve teslim alirlar. Kendilerine verilen arac gere¢ ve makinelerin korunmasi, bakimi,
onarimi ve kilavuzuna uygun sekilde kullaniimasini ve her zaman Uretime hazir durumda bulundurulmasini saglar ve bu
konuda kursiyerlere rehberlik yaparlar.

0) Kursiyerlerce yapilan deney, temrin, déner sermayeden yapilan is ve uygulamalarda kullanilan ara¢ gerecin bir
listesini ilgililere verirler.

p) Uygulamali 6gretimde temrin, Uretim ve hizmetlerin dizenli olarak surdurilebilmesi icin var ise alan/bdlim/atélye/
laboratuvar sefleri ile birlikte plan hazirlarlar. Kursiyerlere alani ile ilgili konularda proje danismanlidi ve rehberlik yaparlar.

r) Doner sermayeden yapilan lretim calismalarina katilirlar. Yapilan is ve hizmetlerin istenen nitelikte ve silrede
sonuglandirilmasini saglarlar.

s) Gorevlendirildiginde ders arag gerecini, 6gretmenler kurulunca secilmesi durumunda kitaplik demirbaslarini teslim
alir ve bunlarla ilgili goérevleri yaparlar.

s) Ilgili makamlarca elektronik ortamda veya yazili ve basili olarak yayimlanan kanun, ydnetmelik, yénerge, genelge ve
benzeri mevzuat ile Tebligler Dergisi ve egditim, 6gretime iliskin duyuru, belge ve dokiimanlari okur ve imzalarlar.

t) Elektronik ortamda veri tabani lzerinden yapilan islemlerde kendisi ve gorev alaniyla ilgili kayitlari takip eder,
glincellestirmesini saglar ve yaptigi basvurularin onayi icin zamaninda idareye bilgi verirler.

u) 18 yasindan kuguk kursiyerlerin davranis ve basari durumlari konusunda veliler ve rehber 6gretmen ile is birlidi
yapar.

1) Ogfretmenler, yariyil ve yaz tatilinde izinli sayildiklarindan, bulunacaklari adres ve iletisim bilgilerini okul yénetimine
bildirirler.

v) Nébet cizelgesine gére nébet tutarlar. Ogretmenlikteki kidemi 20 yildan fazla olan bayan 6gretmenler ile 25 yildan
fazla olan erkek 6gretmenler, istekleri halinde nobet gorevinden muaf tutulabilirler. Ancak kidemli 6gretmen sayisinin fazla
olmasi ve bu nedenle nébet gorevlerinin aksayabilecedi durumlarda bu Odgretmenlere de nobet goérevi verilir. Bayan
6gretmenlere dogumdan 6nce (g ay, dogumdan sonra bir yil nébet gorevi verilmez.

B B UCUNCU BOLUM i
Kadrolu Usta Ogretici, Ucretli Uzman ve Usta Ogretici ile Goniillii Ogretici

Kadrolu usta ogretici

MADDE 8- (1) Kadrolu usta Odreticiler, genel idare hizmetleri sinifinda haftada 40 saat, ilgili mevzuati dogrultusunda
midur tarafindan diizenlenecek esaslara uygun olarak gorev yapar.

(2) Kadrolu usta o6greticilerin baglica gérevleri sunlardir;

a) Merkez yoneticileri tarafindan dlizenlenecek esaslara uygun olarak kurs acma gorevi verilir. Mlcavir alan icerisinde
gerektiginde birden cok kurs merkezinde de gérev verilebilir.

b) Kurs gorevi verilemedigi takdirde, gérevli bulundugu cevrede, merkez mudurlGginin uygun gorecedi planlama,
kursa hazirlik, program gelistirme, alan arastirmalari ve gevre inceleme goérevi verilir.

c) Asil alanlarinda kurs acilmamissa, alanlarina yakin kurs dallarinda goérev verilir. Alaninda veya yan alanda kurs
agllamamasi durumunda kurumunun uygun gorecegdi blro hizmetlerinde gérevlendirilir.



¢) Aile egitimi alaninda Bakanlikga dizenlenmis hizmet ici egditim yoluyla kurs/seminerlerini tamamlayip belge almis
olanlar igin alan farki gézetmeksizin aile egitimi kursu agma gorevi verilir.

Ucretli uzman ve usta 6gretici

MADDE 9- (1) Merkezlerde yeterli sayida 6gretmen veya kadrolu usta 6gretici bulunmamasi durumunda ihtiyag, ek
ders Ucreti karsiliginda gorev yapacak Ucretli uzman ve usta 6greticilerden karsilanir. Ek ders Ucreti karsiliginda uzman ve usta
6gretici gorevlendirilmesinde; oncelikle cevredeki yliksek 6gretim kurumlarinda gorevli 6gretim Gyesi, 6gretim gorevlileri, alan
uzmanlari, 6rglin ve yaygin editim kurumlarinda gorevli 6gretmenler ve diger resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarda galisan
uzman Kkisiler, emekli; 6gretim Uyeleri, 6gretim gorevlileri, alan uzmanlari, 6gretmenler ve kadrolu usta Odgreticiler ile
Bakanhda badh yaygin editim kurumlarinda en az iki kurs donemi basarili sekilde uzman ve usta 6dreticilik yapmis olanlar,
Ogreticilik yapabilme yeterliligine sahip olup herhangi bir kurum ve kurulusta veya kendi adina sigortali galisanlardan
karsilanir.

(2) Kendi okulunda/kurumunda ayhk karsihdi ve zorunlu Ucretli ek ders karsiidindaki calisma slrelerini
tamamlayamayan ogretmenlerin, merkezlerde go6revlendiriimesi istek ve ihtiyac dogrultusunda olur. Kurslarda
gorevlendirilmeleri kadrolarinin bulundugu okul ve kurumlarin gunlik calisma saatleri iginde olur. Kadrolarinin bulundugu
okul/kurumlarin resmi galisma saatleri disinda kurslarda gorevlendiriimesi, 6gretmenin istegine baglidir.

(3) Yukarida nitelikleri belirtilenlerden ihtiyag karsilanamaz ise asadidaki sartlari tasiyanlar arasindan ilk defa Ucretli
uzman ve usta 6gretici gérevlendirilmesi yoluna gidilir.

(4) Ucretli uzman ve usta 6gretici gérevlendiriimesinde aranilan sartlar:

a) Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak. Yabanci uyruklularin gorevlendirilmesinde Tirkiye’de gdrev yapacak yabanci
uyruklu 6gretmenlerle ilgili sartlar aranir,

b) 18 yasindan kiglk olmamak,
c) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

¢) Taksirli veya asadida sayilan suclar disinda tecil edilmis hiktumler hari¢c olmak Uzere, agir hapis veya 6 aydan fazla
hapis veyahut affa ugramis olsalar bile devletin sahsiyetine karsi islenen suglarla, zimmet, ihtilas, irtikap, risvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, inanci kétliye kullanma, dolanh iflas gibi ylz kiskirtici veya seref ve haysiyet kirici sugtan veya istimal
ve istihlak kacakgilidi, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, devlet sirlarini aciga vurma suglarindan dolayi hiktmli
bulunmamak.

d) Gorevli olacagi kurs suresince askerlik ile iligkisi bulunmamak.

e) Gorevini devamh yapmasina engel olabilecek saglik sorunu bulunmamak. Engelli kisilere ydnelik diizenlenecek
kurslarda engel gruplari dikkate alinarak engelli uzman ve usta 6gretici gérev yapabilir.

(5) Merkezlerde gérev yapacak Ucretli uzman ve usta 6dreticilerin brans/alan yeterliliklerinde 6ncelik sirasina goére;
a) Alaninda egitim fakultesi mezunu olmak.

b) Yurt icindeki yliksekégretim kurumlarindan veya Yiiksek Ogretim Kurulunca denkligi kabul edilmek kaydiyla yurt
disindaki yliksek 6gretim kurumlarinin ilgili alanlarindan sirasiyla yiiksek lisans, lisans ve 6n lisans mezunu olmak,

c) Alaninda en az meslek lisesi mezunu olmak,
¢) Ortadgretim kurumu mezunu olup alaninda ustalik belgesi sahibi olmak,
d) En az ilkokul, ortaokul veya ilkégretim okulu mezunu olup alaninda ustalik belgesi sahibi olmak,

e) En az lise dlizeyinde 6dgrenim gérmis olup uzman ve usta Odreticilik yapacadi alaninda/bransgin tiim yetkinligine
sahip oldugunu belgelendirmek,

f) Geleneksel sanatlarin yasatilmasi, yayginlastiriimasina yénelik kurslarda yas ve 6drenim dizeyine bakilmaksizin
cevrede ustaligi kabul gérmis usta ve sanatkarlarin bilgi ve deneyimlerinden azami 6lgide yararlanilir. Bu durumda olanlardan
ayrica diploma, ustalik belgesi ve benzeri belgeler istenmez.

g) Aile egitimi kurslarinda gérevlendirilecek Ucretli uzman ve usta Odreticilerde Bakanlikga diizenlenen hizmet ici egitim



yoluyla aile egitimi kurs ve seminerlerini basariyla tamamlayip belge almis olma sarti aranir.
(6) Bunlarin disindakiler igin Genel Mudurluk goérisu ahnir.

(7) ilk defa Ucretli uzman ve usta 6gretici olmak icin basvuranlarin ihtiyactan fazla olmasi durumunda sartlari ayni
olanlar arasindan yaygin egitimden sorumlu mudir yardimcisi veya sube mudurd, halk egitimi merkez mudurt ve alan
o6gretmeninden olusan komisyon marifetiyle secme islemi kurayla yapilarak siralandirilir. Bu siralamaya gore ihtiyagc duyulan
Ucretli usta 6greticiler gérevlendirilir, gérevlendirilenlerin disinda kalanlar ise yedek olarak siralandirilir ve o 6gretim yili icinde
ihtiyac duyulmasi hélinde bu siralandirmaya gore gérevlendirme yapilir.

(8) Merkez yonetimince dizenlenen kurslarda gorevlendirilen Gcretli uzman ve usta Odretici icin bir genel
dederlendirme raporu hazirlanir ve bu rapor dosyasinda saklanir. Tekrar gorevlendirmede bu raporlar dikkate alinir. Yapilan
rehberlik, denetim ve dederlendirmelerde yetersiz oldugu gézlemlenen Ucretli usta 6greticilere tekrar gérev verilmez.

(9) Ucretli uzman ve usta 8greticinin raporlu veya izinli olmasi, géreve geg baslamasi, dénem bitmeden ayrilmasi gibi
nedenlerden dolayl uzman ve usta 6gretici tekrar gérevine baslayincaya kadar egitim 6gretimin aksamamasi igin yerine bu
slire icerisinde baska bir uzman ve usta 6dretici gorevlendirilir. Kurs déneminin uzatilmasi yoluna gidilemez. Merkez, il, bolge
ve ulusal dizeyde diizenlenecek seminer, toplanti, kurs, sergi, defile, yarisma gibi etkinliklerde gérevlendirilen Ucretli uzman
ve usta ogreticiler bu goérevleri sliresince gorevli ya da izinli sayilirlar.

Ucretli uzman ve usta 6greticilerin gorev ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Merkezlerde gorevlendirilen Ucretli uzman ve usta dgreticiler, 6greticilik gbrevlerini plan ve program
dahilinde yurutarler. Gorevleri stresince devlet memurlarinin tutum, davranig ve ferasetine uygun davranmakla sorumludurlar.

(2) Uzman ve usta 6greticilere galistiklari ders saati karsiliinda ek ders Ucreti 6denir.

(3) Resmi kurum ve kuruluslarda gorevli olup merkezlerde Ucretli uzman ve usta 6gretici olarak g6rev yapanlar,
génulli olmak ve goérev yaptigi kurumun uygun gdrmesi kaydiyla resmi gorevlilerin haftada girebilecedi asgari ders saati
stiresinden daha fazla slirede ders gorevi verilebilir.

(4) Ders gorevi ile gorevlendirilen uzman ve usta dgreticilerin ginlik calisma sliresi en fazla sekiz saattir. Mudur,
cumartesi-pazar glnleri de dahil olmak Uzere Ucretli uzman ve usta 6greticilere glintin 07.00 ile 24.00 saatleri arasinda gérev
verebilir. Bu galisma suresi haftada 40 saati gegemez.

(5) Ucretli uzman ve usta dgreticilerin yukarida belirtilen sartlari tasimadiklari, gérevlerinde basarisiz olduklari, bu
Yonerge hikimlerine uymadiklari merkez muduarltigince belirlenmesi ya da kursiyerlerin cesitli nedenlerle 6grenime devam
etmemeleri halinde kursun kapanma zorunlulugunun dogmasi durumunda, uzman ve usta O&greticilerin gorevine,
gorevlendirilmesindeki yontem ile son verilir ve durum kendisine gerekgeli bir yazi ile bildirilir. Bu durumda &greticiye, yalniz
gorev yaptidi sure kadar Ucret 6denir.

Goniilli ogreticilik

MADDE 11- (1) Uzman ve usta 6dretici olma sartlarini tasimak kaydiyla merkezlerde agilacak kurslarda gonulli
6greticiler gérevlendirilebilir.

(2) Gonulla 6greticilik, kisilerin herhangi bir karsilik beklemeden gonullli calisma ilkesine dayanir. Gonullli dgreticiler
gorevli olduklar stire icerisinde 6gretmen, kadrolu usta o6greticilerin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek ve muadarin
belirledigi esaslar gercevesinde calismakla yukumitdurler.

(3) Turk milli egitiminin genel amag¢ ve temel ilkelerine, ilgili programlara ve mevzuata, merkezlerin disiplinine
uymayan gonulll 6greticilerin gérevine merkez mudUirinin 6nerisi ile milli editim mudurliglince son verilir ve kendilerine
tekrar gorev verilmez.

(4) Sinif/femekli sinif 6gretmenleri, egitim/emekli egitim mufettislerinin disinda okuma yazma kurslarinda gérev almak
isteyen gonulll ogreticiler igin en az lise ve dengi okul mezunu olmak sartiyla kurs duzenlenir. Bu kursu basari ile bitirip belge
alanlar, génulli okuma-yazma 6greticisi sifatl kazanirlar.



) DORDUNCU BOLUM
Teknik Hizmetler, Genel Idare Hizmetleri ve Yardimci Hizmetler Sinifindaki Personel, Denetim, Degerlendirme ve
Gorevlendirmede Kullanilacak Formlar

Teknik Hizmetler, Genel Idare Hizmetleri ve Yardimci Hizmetler Sinifindaki Personel

MADDE 12- (1) Merkezlerdeki teknisyen, doéner sermaye saymani, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, memur, veri
hazirlama ve kontrol isletmeni, kitiphane memuru, ambar memuru, sofér, hizmetli, bahgivan, asci, bekgi, kaloriferci ile
gorevleri belirtiimemis diger personel Mesleki ve Teknik Egitim YoOnetmelidinde belirtilen goérev ve yukUmlaltkleri yerine
getirirler.

(2) Ucretleri genel bitce disi kaynaklarca karsilanarak calistirilanlarin gérev, yetki ve sorumluluklari sdzlesmeyle
belirlenir.

Denetim, degerlendirme ve gorevlendirmede kullanilacak formlar

MADDE 13- (1) Merkezlerdeki denetim, degerlendirme ve gorevlendirmelerde 6rnedi Ek-2, Ek-3, Ek-4, Ek-5, Ek-6 ve
Ek-7'deki formlar kullanilir. Ek-8 ve Ek-8/a’da yer alan kursiyer memnuniyet anketleri merkezin ve personelin performansinin
dederlendiriimesinde dikkate alinir.

(2) Denetim ve dederlendirme ile ilgili formlar, yetkili gorevliler tarafindan tanzim edilir, hiyerarsik diizen igerisinde Ust
amire sunulur. Tespit edilen eksiklik ve aksakliklarin giderilmesi igin zamaninda énlem alinir.

(3) Faaliyet alanlarindaki gelismeler dogrultusunda Genel Mudurlik onayi ile formlar tzerinde dedisiklik, ilave, gikarma
yapilabilir, yurarlikten kaldinlabilir ve yeni form ve belgeler tanzim edilerek uygulamaya konulabilir.

BESINCi BOLUM
Kursa Kayit, Kabul, Devam, Devamsizlik, Basarinin Degerlendirilmesi ve Belgelendirme

Kursa kayit, kabul, devam, devamsizlik

MADDE 14- (1) (Degisik Fikra: 08/02/2013 tarih ve 95595 sayili Makam Oluru) Kurslara kayit, kursiyerin kimlik
belgesinin ibrazi ile T.C. kimlik numarasi tizerinden yapilir. Kurslara devam etmek isteyen yabancilar icin igisleri Bakanliginca
verilen yabancilar kimlik numarasi esas alinir. Kursun 6zelligine goére gerektiginde 6grenim belgesi ve saglik raporu istenir.
Kurslara kayit islemi kurs agma onayinin alinmasi ile sona erer. Ancak kursa devam edenlerin azalmasi veya kapasitesinin
uygun olmasi durumunda, kursun 1/5'lik oranini gegmemek sartiyla baglama tarihinden itibaren on (10) gun igerisinde kayit
almaya devam edilir. Kursiyer listesi bu tarihten sonra e-yaygin otomasyon sisteminde kapatilir ve bir 6rnedi Milli Egitim
MMudurlagine gonderilir. Bu siire kursiyerin devamsizligina sayilir ve alinmayan modul bulunmasi halinde bu y6nergenin
16'nci maddesinin 3'lncl fikrasina gore islem yapllir.

(2) Bir kursu basari ile tamamlayan kursiyerlerden yeni acgilan ayni tir ve seviyedeki bir kursa katilanlar bu haktan en
fazla iki kez yararlandirilriar.

(3) Spor, muzik ve gosteri sanatlar alani altinda dizenlenen kurslara paralel olarak olusturulan grup, ekip, takim ve
benzeri sosyal etkinlikler, kullp faaliyetleri kapsaminda gergeklestirilebilir. Bu faaliyetler, Yonetmeligin 33 Uncl maddesinin 7
nci fikrasi kapsaminda dederlendirilmez.

(4) Moduler dgretim programlarinin uygulandigi kurslarda, kursiyerler basarili olduklari modullerden muaf tutulur.
Buna goére;

a) Modduler 6gretim programi uygulanan bir kursa devam eden kursiyer, kurs programinin modullerini tamamlamadan
ayrildiginda daha sonra ayni kurs programini tamamlamak istedigi takdirde eksik modullerini tamamlayarak kursu bitirebilirler.

b) Modiler 6gretim programi uygulanan bir kursu tamamlayan kursiyer, bir baska moduler kurs programina
basladiginda daha 6nceki aldigi kurs programi icerisinde yer alan ayni modullerden muaf tutulur. Bu kursiyerler, kursun grup
sayisi icerisinde gosterilir.

Kurslarin meslek kurslari statiisiinde diizenlenmesi

MADDE 15- (1) Merkezlerce, meslek kurslari diizenlenirken uygun atdlye, laboratuvar ve donatim bulunmamasi
durumunda diger mesleki teknik egitim veren okullar, 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak is birligi protokollerine dayal



olarak egitim ortamlarindan yararlanilir.

(2) Merkezlerce mesleki ve teknik kurslarin dizenlenmesi hélinde kursiyerler programdaki mesleki uygulama siresince
Mesleki Egitim Kanunu’nun cgirak o6drencilere tanididi meslek hastaliklan ile is kazasi ve hastalik sigortasi hikimlerinden
faydalandirihr.

(3) Kursiyerler, 4. seviye programlardaki mesleki uygulamalara, programa uygunlugu merkezce onaylanan
isletmelerde veya egitim kurumlarinda devam ederler. Mesleki uygulamalar ile mesleki gelisim modullerini tamamlamayan
kursiyerler 4. seviye kurs bitirme belgesi alamazlar.

(4) Kursiyerlerin mesleki uygulamalari; isletmelerde isletme yetkilisi, 6gretim kurumlarinda ise ilgili alan 6gretmenleri
tarafindan dederlendirilir. Yapilan her bir islem Ek-9 ve 9-a’daki forma islenir.

(5) Kursiyerlerin mesleki uygulama faaliyetleri merkez yoneticileri tarafindan izlenir.
Basarinin degerlendirilmesi ve belgelendirme

MADDE 16- (1) Merkezde ve merkezin is birligi ve gozetiminde dizenlenen butin kurslarda basarinin
dederlendirilmesi ders 6gretmeni tarafindan yapilir.

(2) Moduler 6gretim programi uygulanan kurslarda her modiliin sonunda degerlendirme yapilir. Moduller, 6grenme
faaliyetlerindeki teorik ve uygulamali tum igerigi kapsadigindan teorik/pratik ayrimi gozetilmeksizin tek degerlendirme yapilir.
Dederlendirme yapilirken Urin veya slreg de dikkate alinir. Dederlendirmeler ders 6gretmeni tarafindan Ek-10'daki forma
islenip imzalandiktan sonra merkez yénetimine teslim edilir.

(3) Moduler 6gretim programlar uygulanan kurslarda, devamsiz veya basarisiz olunan moddullerin bulunmasi halinde bu
kurs icin kurs bitirme belgesi dlizenlenmez. Bu kursiyerlere Yonetmeligin ekindeki Ek-3 not dokim cgizelgesi dizenlenir. Ancak,
kursiyer basarisiz oldugu moddullerini tamamlayip basarili olmasi halinde; kurs bitirme belgesi en son modulinin 6gretimini
tamamladigi merkezce duzenlenir.

(4) Merkezler tarafindan e-yaygin sistemi ortaminda verilmeyen belgeler gecerli kabul edilmez. Ancak, Yonetmeligin
ylrtrluge girdigi 21/05/2010 tarihten 6nceki tarihte e-yaygin sisteminden verilmeyen belgeler de gegerli sayilir.

(5) Bir kursu basarn ile bitiren kursiyerlerin kurs bitirme belgeleri kendilerine, 18 yasindan kiclk kursiyerlerin kurs
bitirme belgeleri velisi veya vasisine belge defterine islenerek imza karsiliginda verilir.

i ALTINCI BOLUM
Bireysel Ogrenmelerin Dogrudan Olgiilerek Degerlendirilmesi ve Belgelendirilmesi

Degerlendirme ve belgelendirmede temel ilke

MADDE 17- (1) Bireylerin hayat boyu 6grenme kapsaminda editim kurumlari disinda bireysel olarak gesitli yollarla
edindikleri bilgi ve beceriler, yaygin egitim sisteminde dogrudan 6lgllerek dederlendirilir ve belgelendirilir.

(2) Dogrudan 6lgme ve degerlendirme; bireyin Bakanlik onay! ile uygulamaya konulan, sayisi ve turi her yil Genel
Mudurlikge belirlenen halk egitimi merkezleri kurs 6dgretim programlarindaki bilgi ve becerilerin tamamina sahip olup
olmadiginin  belirlenmesiyle  sinirhdir.  Dederlendirme  yapilacak  mesleklerin  belirlenmesinde;  uygulama/beceri
dederlendirmesinin 6zelligi, stresi, dogrudan 6lgilebilirligi, arag gereg, teghizat imkanlari ve benzerleri sartlar dikkate alnir.

. (3) Olgcme ve degerlendirme; il merkezlerinde,Hayat Boyu Ogrenme Koordinasyon ve Bilgi Birimlerinde yapilir. Ankara,
Istanbul, Izmir illeri ve ilgeleriyle ulasim mesafesi uzak olan illerde 3'ten fazla olmamak sartiyla, Il Hayat Boyu Ogrenme, Halk
Egitimi Planlama ve Is Birligi Komisyonu karariyla sinav merkezleri olusturulabilir.

Okuma-yazma yeterliliklerinin 6lgme ve degerlendirilmesi

MADDE 18- (1) Okuma yazma birinci ve ikinci kademe yeterliliklerinin dogrudan olglilerek belgelendirilmesinde bu
Yonergedeki sinavlarla ilgili hikidmler uygulanmaz. Kisilerin basvurusu ile en az 2 (iki) kisiden olusan komisyonca
yazili/sézli/uygulamali sinav yapilir. Basarili olanlara birinci kademe okur, yazarlik ve ikinci kademe okuma yazma basari
belgesi verilir. Okuma yazma yeterliliklerinin dogrudan Olctlmesinde aday sayisi ve zaman kisitlamasi sartlari aranmaz.
Komisyonlarda gorevli yoneticiler disindaki 6gretmenlere mevzuatinda belirtilen sinav lcreti 6denir.



Basvuru ve sartlan

MADDE 19- (1) Bagvuru; e-yaygin sistemi lzerinden tim merkez mudurliklerine yapilir. Ayrica dogrudan basvuru da
kabul edilir. Bagvurular, merkez mudurlikleri tarafindan Il Hayat Boyu Ogrenme Koordinasyon ve Bilgi Birimlerine ulastirilir.

(2) Bireysel 6grenmelerin dogrudan dlclilerek dederlendirilmesi icin basvuruda bulunanlardan kurs programlarinda
farkli bir sart belirtiimedigi takdirde en az zorunlu ilkégretim cadi disinda ve en az ilkokul/ilkégretim mezunu oldugunu
belgelendirmek sarti aranir. Ancak, bilgisayar okuryazarlidi alanindaki 6lgme ve dederlendirmelerde yas siniri en az 12,
o6dgrenim duzeyi ise ilkdgretim 4 Gincl sinif seviyesi esas alinabilir.

Sinav donemleri ve yerleri

MADDE 20 - (1) Sinavlar, sinav merkezlerinde ve her yil eylil-ekim, ocak-subat ve mayis-haziran aylarinda
gergeklestirilir.

(2) Basvuru sayisinin meslek farki gézetilmeksizin en az 20 olmasi durumunda sinav organizasyon komisyonu karariyla
yukarda belirtilen dénemler disinda da sinav yapilabilir.

(3) iller, dlcme ve dederlendirme yapacadi meslekleri, Genel Miidiirligiin her yil eyliil ay1 basinda belirleyip yayimladig
liste icerisinden seger ve duyurur. Genel Midurliikce belirlenmemis mesleklerde 6lgme ve dederlendirme yapilamaz.

Sinav organizasyon komisyonu

MADDE 21- (1) Bireysel 6dgrenmelerin dogrudan o6lglilerek dederlendiriimesinde il dlizeyinde sinav organizasyon
komisyonu olusturulur.

(2) Komisyon Uyeleri her yil eylll ayinin ilk pazartesi gliniinden itibaren olmak Uzere birer yillik stireyle gérevlendirilir.
Komisyon uyeliginin herhangi bir nedenle bosalmasi durumunda en geg 5 is gunu icerisinde yeni Uye gdrevlendirmesi il milli
egitim muduarliganun onayi ile yapilir.

(3) Gorevleri:
a) Dénemsel veya yillik sinav uygulama planini hazirlar.

b) Sinavlarin planlanip uygulanmasindan dederlendirilip sonuglarin ve basari listesinin ilanina kadar bltin is ve
islemlerin dizenli olarak yurutilmesini saglar.

c) Sinavlarin, mevzuata uygun yapilmasi igin gerekli dnlemler alir, sinav uygulamalarini takip eder, uygulamada
karsilasilan sorunlari gozer.

¢) Sinavin 6zelligi ve katilimcl sayisinin cogunluguna gore; ayrintili olarak yer, ulasim, derslik sayisi ve benzeri bilgilere
gbre sinav yeri olarak dederlendirilebilecek okul ve kurumlari tespit eder, dontsimlu olarak ve aday sayisina gére hangi sinav
icin hangi okullarin uygun goérildagind belirleyip ilce milli egitim madarligi/okul midurlikleri ve merkez sinav komisyonuna
bildirir.

Merkez sinav komisyonu

MADDE 22- (1) Sinav merkezi biinyesinde merkez sinav komisyonu olusturulur. Blylksehir statlsiindeki illerde bu
komisyona diger merkez mudurltklerinde goérevli y6netici ve 6gretmenler goérev alabilir. Ayni sekilde sinavlarin merkez
disindaki kurumlarda yapilmasi durumunda sinavlarda bu kurumlardaki ydneticiler disinda 6gretmen, egitim gorevlisi ya da en
az lisans duzeyinde 6grenim gérmus bir personele de gdzcu veya salon gérevlisi gérevi verilebilir.

(2) Gorevleri:

a) Sinavlarin yapiimasinda; ilgili meslekten en az Ug Odgretmen, bulunmadigi takdirde 6rgin ve yaygin editim
kurumlarindan goérevlendirme yapilir. Buna ragmen 6gretmen temin edilmemesi halinde en az birisi 6gretmen olmak sartiyla
Ucretli uzman ve usta 6greticiden Ug kisilik sinav komisyonu olusturulur. Sinav komisyonlari olusturma, onaylarini alma, gizlilik
ilkesi icerisinde sorularin hazirlanmasini saglama is ve islemlerini ytritir. Soru hazirlama, uygulama, cevaplari dederlendirme
ve basari tespiti yapacak bu komisyonda 6gretim programinin 6zelligine gére sektorden yeterlilik sahibi uzman elemanlardan
birer liye gorevlendirilmek lizere onay alinir.

b) Merkez sinav komisyonu baskani, gorevlendirilen salon baskani, gézci ve sinav uygulama komisyonunda goérevli
6gretmen/usta 6greticilerle sinav baslamadan en az bir saat 6nce toplanti dizenler, gérev ve sorumluluklarini agiklar, géreve



gelmeyen personeli tespit ederek yedeklerden gérevlendirme yapar.

c) Icinde soru kitapgigi/kagidi ve cevap kadidi ile yoklama listeleri de bulunan sinav soru zarflarini salon baskanlarina
imza karsilidinda teslim eder.

¢) Sinavin 6zelligi ve katilimcr sayisinin gogunlugu nedeniyle birden gok sinav salonu/yeri olusturulmasi durumunda
salon bagkanlari ile sinav komisyonu arasindaki irtibati saglamak lizere yedek gozctlilerden birer 6gretmen gérevilendirir.

d) Nufus clizdani, pasaport ve silriici belgelerinden biri ile sinava giris kimlik kartini kontrol eder ve lizerinde cep
telefonu, telsiz, radyo ve benzeri iletisim araclari ile s6zlik, hesap makinesi ve silah bulunmaksizin adaylari sinav binasina alir.

e) Sinav slresince, gorevlilerin disindaki kisilerin binalara girmemelerini ve sinav salonlarindan cikan adaylarin sessiz
ve hizli bir sekilde binalardan ayrilmalarini saglar.

f) BUtun sinav salonlarinda sinavin ayni saatte baslamasi ve bitmesini saglayarak, sinavin baslama ve bitis saatlerini
tutanakla tespit eder.

g) Sinav sirasinda, salon baskani ve gozctleri kontrol eder, gerektiginde uyarir, sinavin sorunsuz yapilmasini saglar.

g) Sinavin bitiminden hemen sonra salon baskanlari tarafindan getirilen ve iginde soru kitapgiklari/kagitlari, cevap
kagditlari, salon yoklama listeleri, varsa diger evraki giivenli sekilde teslim alir.

h) Sinavla ilgili tutanaklari tanzim ederek imzalar.

1) Sinav cevap kaditlarinin ilgili komisyon tarafindan okunmasini, var ise uygulama sinav sonuglarinin birlestirilerek
basari dederlendirmesi yapilmasini, buna dair listenin hazirlanmasi ve sinav organizasyon komisyonuna sunulmasini, sinav
organizasyon komisyonunun degerlendirme ve onayindan sonra ilanini saglar.

i) Sinav organizasyonu komisyonunun sinavla ilgili yapilacak toplantisina, merkez sinav komisyonu baskani temsilci
olarak katilir. Toplantida gérisilen hususlar ve alinan kararlara gére merkezde sinav planlama ve organizasyonunu yapar.

j) Kendi sinav binasinda sinava girecek adaylarin salon yoklama listelerini alip sinavdan en az 2 (iki) glin Once
adaylarin gorebilecekleri uygun bir yerde ilan eder.

k) Sinavin 6zelligi ve katiimci sayisindaki yogunluga gore sinavda salon baskani ve gozcl olarak gérevilendirilecek asil
ve yedek ogretmenleri tespit ederek, sinav organizasyonu komisyonuna Onerir; gérevlendirilenlere goérevlerini imza karsilidi
duyurur.

I) Sinav gorevlilerinin, mevzuata uygun kilik ve kiyafet ile goérevlerine gelmelerini saglar.

m) Sinav salonlarinin sinavdan bir glin 6nce, sinava hazir duruma gelmesini saglar ve sinav sliresince salonlari
denetler.

n) Sinav organizasyon komisyonunun verecedi diger gérevleri yapar.

YEDINCI BOLUM
Sinav Gorevlilerinin Gorevlendirilmesi ve Gorevleri

Sinav Gorevlileri

MADDE 23- (1) Yapilacak 6lgme ve dederlendirmenin tlrd, nitelidi, teorik ve pratik uygulama o6zellikleri, katihmci
sayisl, fiziki imkanlar ve benzeri nedenlerle salon bagkani ve gozci gérevlendiriimesi yoluna gidilebilir.

(2) Salon bagkani ve go6zcli merkez sinav komisyonunun baskanlidinin talebiyle sinav organizasyon komisyonu
baskanliginca tarafindan goérevlendirilir. Sinava girecek aday sayisinin 10’dan az olmasi durumunda salon baskani, g6zcl
gb6revlendirilmesi yapilmaz. Bu gorevler, merkez sinav komisyonu Uyeleri veya uygun goérilen 6gretmenler tarafindan yerine
getirilir. Asadida belirtilen gorevler de bu gorevliler tarafindan yuratultr.

(3) Gorevleri:



a) Sinav glind sinavin baslamasindan en geg 1 (bir) saat énce sinav yerinde hazir bulunur, yoklama listesini imzalar.

b) Salon gorevlilerinden kidemli olan 6gretmen salon baskani olarak gérev yapar ve merkez sinav komisyonunun
yapacadl toplantiya katilir; kendi salonunda sinava girecek adaylarin sinav evrakini tutanakla teslim alir; goézclyle birlikte
adaylari, belgelerini kontrol ederek salona alir ve dnceden belirlenmis olan yerlere aday numarasina goére yerlestirir. Sinav
yoklama listesinde ismi olan, ancak sinav giris belgesi bulunmayan adaylari, fotografli kimlik belgesi ile sinava alir; bu hususu
tutanakla tespit eder. Sinava giren adaylara (varsa) salon yoklama listesini imzalatir.

c) Sinav soru zarfini adaylarin gézi 6nlinde agar, torba icerisinden c¢ikan soru kagit/kitapgiklarinin kontrolini yapar ve
eksik veya fazla olmasi héalinde bunu tutanakla tespit eder.

¢) Sinav sirasinda so6zlik, hesap cetveli veya makinesi, cagri cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo gibi kaynaklarin ve
cihazlarin kullaniimasini engeller.

d) Adaylarin soru kagit/kitapgiklarinin 6n ylzine adi, soyadi ve aday numaralarini yazmalarini saglar, cevap
kagitlarindaki aday bilgilerinin dogrulugunu kontrol ettirir, varsa imza boliumuinlU imzalatarak, soru kagit/kitapgik tirini
isaretletir.

e) Sinavin baglama ve bitis saatlerini her adayin goérecedi bir sekilde tahtaya yazarak sinavi baglatir.

f) Gorevli oldugu salonda sinava giren adaylarin hatali bilgileri varsa tutanak dizenler ve bu tutanaklari sinav evrakina
ekler.

g) Sinav sirasinda adaylarin tuvalete gitme ihtiyaci ve saglik sebebi disinda disari ¢ikmalarina izin vermez, bu zorunlu
durumlarda da adaya gozci eslik eder, yaninda gbzclii olmadan salondan cgikan adaylar tekrar sinava almaz, izin verilen
adaylar icin ek slire tanimaz, adaylarin soru kitapgiklari ve cevap kagitlarini/kitapgiklarini beraberinde gé6tlirmelerine izin
vermez.

g) Sinava girmeyen veya sinavdan erken c¢ikan adaylara ait soru kitapciklarini ve cevap kagitlarini/kitapciklarini
muhafaza eder.

h) Cevap kadgitlarini ve soru kaditlarini/kitapgiklarini toplar, cevap kagitlarini aday numarasina gore dizer, cevap
kaditlari ve soru kitapgiklarini salon yoklama listesi ile karsilastirarak eksik olup olmadigini kontrol eder.

1) Tum adaylar salonu terk ettikten sonra salonu kontrol eder, varsa unutulan evrak ve egyalari merkez sinav
komisyonuna teslim eder.

i) Merkez sinav komisyonunun verecedi diger gérevleri yapar.
Soru yazim ve bilisim hizmetleri gorevlisi

MADDE 24- (1) Olcme ve dederlendirme islemlerinin test veya yazili sinavla yapilmasi durumunda merkez sinav
komisyonun teklifi ile soru, yazim gorevlisi gérevlendirilir.

(2) Gorevlendirilmesi:

Milli Egitim Bakanhgi Bilisim Sistemi (MEBBIS ve e-yaygin) hizmetlerini yiriitebilecek yetki ve yeterlilige sahip
personelden il milli editim mudurligince goérevlendirilir. Sinavlara yoénelik yazim ve bilisim hizmetlerini de yurttir. Bu
gorevlerinde gizlilige 6zen gosterir.

(3) Gorevleri:
a) Sinavlarla ilgili olarak gelen tiim e-postalari ilgili servislere en kisa zamanda ulastirir.

b) Cesitli sebeplerle sinava girmemesi gereken adaylari, sinavdan 6nce sinav yapilacak okullara e-posta yoluyla
duyurur.

c) Sinav sonuglarina gore basarili olanlarin istatistiklerini olusturur.
¢) Sinav hizmetlerine iliskin bilisimle ilgili gerekli teknik destedi saglar.

d) Sinav yapilacak merkezin/okullarin tespitine yonelik ayrintili yer, ulasim, derslik sayisi ve benzeri bilgileri elektronik



ortamda kayit ve takip eder, dontusumlu olarak ve aday sayisina gére hangi sinav icin hangi okullarin uygun olacagina dair
bilgileri sinav organizasyon komisyonuna bildirir.

e) Sinav organizasyon komisyonunun Genel Mudurlik ile elektroik ortamda irtibatini saglar.

f) Sinav organizasyon komisyonunun verecedi diger isleri yapar.

SEKizINCI BOLUM
Sinav Sorularinin Hazirlanmasi, Sinav Uygulamasi ve Degerlendirme

Sinav sorularinin hazirlanmasi
MADDE 25- (1) Sinav sorularinin hazirlanmasinda asadida belirtilen hususlara uyulur.

a) Sorular, yapilacak sinavin niteligi, kapsami ve hedef kitle dikkate alinarak, branstan/alandan 6gretmenlerin/usta
Ogretici ve sektorden uzman kisilerin olusturdugu brans komisyonlari tarafindan hazirlanir.

b) Hazirlanan ve redaksiyonundan gecen sorular, network baglantisi bulunmayan bilgisayarda olusturulan soru
bankasina; seviye, konu, alt konu, zorluk derecesi gibi 6zellikler dikkate alinarak tasnifli olarak aktarilir. Beceri/uygulama
sinav sorulari da ayni usulde hazirlanir. Kurs programindaki beceri/uygulama konularinin timu eksiksiz uygulattirilarak élgme
ve dederlendirme yapilr.

c) Kagit veya elektronik ortamda sorularin hazirlanmasinda gerekli gtivenlik 6nlemi alinir.

¢) Sinavin dederlendirilmesi asamasinda test puanlari ve madde puanlarn tzerinde guvenirlik, gegerlik, madde glglagu
ve madde ayiricihdi gibi analizler yapilarak testin tutarlihdi, amaci, bilenle bilmeyeni ayirt edip etmedigi ve sorularin
hedeflenen giglikte olup olmadigi gibi hususlar belirlenir.

d) Olgme dederlendirme alanindaki gelismeler yakindan takip edilip, calismalara yansitilir,
e) Her tirli calismada guvenlik ve gizlilik 6nde tutulur.

Sinavin uygulanmasi

MADDE 26- (1) Sinav asadidaki esaslara gore uygulanir.

a) Sinava girecek adaylarin basvurulari kilavuz/protokol dogrultusunda alinir. Basvurusu gegerli olan adaylar, bina ve
salonlara yerlegtirilir.

b) Sinav evraki, sinav yapilacak salon/atdlyelere givenlik iginde sevk edilir.
c) Sinav, bu Yonerge hikimlerine gére uygulanir.

¢)Yazili sinavin birden c¢ok sinif, salon ve binada yapilmasi durumunda tim sinav merkezlerinde ayni anda baslatilir ve
ayni anda bitirilir.

d) Uygulamali sinavlar igin arag, gereg, atélye donanim vb. imkéanlarin hazir olmasi saglanir. Sinav sonunda, sinav
evraki en seri sekilde ve glivenlik igcinde Merkez sinav komisyonuna ulastirilir.

Sinav evrakinin tasnifi ve saklanmasi
MADDE 27- (1) Sinav evrakinin tasnifi agsagidaki esaslara gore yapilr.

a) Sinav evraki teslim alindiktan sonra, var ise il milli egitim mudurliklerindeki Tasnif-Optik Biriminde sinav hazirlama
komisyon/komisyonlarca glvenlik kilitleri ve numaralari kontrol edilerek agilir.

b) Sinav soru kitapgiklari ve cevap kaditlari, salon yoklama listeleri, varsa tutanaklar salon yoklama listeleri ile
karsilastirilir. Cevap kagidi eksik gikmasi halinde bu durum komisyonca tutanak altina alinir.



c) Cevap kaditlari ayni anda kagit sayma makinelerinde sayilir, gikmayan cevap kagitlari icin komisyonca tutanak
dizenlenir.

¢) Cevap kaditlan guvenlik icinde sinav organizasyon komisyonunu Tasnif-Optik Birimine teslim edilir, diger evrak bu
Ydnergede belirlenen saklama stresi sonuna kadar dizenli sekilde arsivlenir.

Cevap kagitlarinin okunmasi/okutulmasi
MADDE 28- (1) Sinavin 6zelligine gore cevap kaditlari asagidaki esaslara gére okunur/okutulur.

a) Cevap kaditlarinin optik okuyucuyla okunmasi durumunda kapal devre sisteminde ve cift kontrol sistemiyle el
degmeden ve 6zel gluvenlik 6nlemleri altinda okutulur.

b) Cevap kaditlarinin “okundu” bilgisi elektronik ortamda 2 (iki) nisha olarak codaltilir, bir nishasi merkez sinav
komisyonu baskanina, bir nishasi da tutanakla sinav organizasyon komisyonuna teslim edilir.

c) Cevap kagitlarinin “okundu” bilgisi teslim edildikten sonra kapali devre galismasi sona erdirilir.

¢) Cevap kaditlari, bu Yoénergede belirlenen saklama sliresi sonuna kadar merkez sinav komisyonu baskanlhdinda
dizenli sekilde arsivlenir.

d) Sinavin elektronik ortamda uygulanmasi halinde, glvenlik ve gizlilik esasina uygun olarak benzer islemler
gergeklestirilir ve bilgiler arsivlenir.

Degerlendirme ve basari sonucu

MADDE 29- (1) Degerlendirme ve basari sonucu sinavin tird, niteligi, katilimci sayisi, mevcut imkanlar ve benzeri
sartlari dikkate alinarak sinav hazirlama komisyonu uyeleri tarafindan dogrudan ya da optik okuyucu yoluyla okunarak yapilir.
Buna goére;

a) Optik okuyucuda okutulan veya o6zelligine gore komisyon tarafindan dogrudan okunan cevaplarin dadilimlari ve
aldiklari puanlar bilgi islem araglariyla diizenlenir.

b) Bu incelemede elde edilecek verilerle, istatistiki yontemler kullanilarak adaylarin ikili veya toplu kopyaya karisip
karismadiklari tespit edilir.

c) Kopya alma veya verme girisiminde bulunan, kendine ait olmayan cevap kadidini kullanan, cevaplarini soru
kitapcigina isaretleyip cevap kadidini bos birakan, sinav kurallarina uymadidi tespit edilen, soru kitapgigini veya cevap kagidini
teslim etmeyen adaylarin sinavlan iptal edilir.

¢) Beceri/uygulama sinavi, sinav komisyonundan bir temsilcinin gézetiminde soru hazirlama komisyonu Uyeleri
tarafindan gergeklestirilir. Basari dedgerlendirilmesi 100 puan Uzerinden en az (45 puan) esasina dayal olarak yapilir. Adayin
genel basarisi bilgi/teorik sinavi ile beceri/uygulama sinav notunun her birinin en az (45 puan) olmasi gerekir. Programin
6zelligine gore sadece bilgi/teorik sinav yapilmasi durumunda tek puan ve en az (45 puan) alanlar basaril sayilir.

d) Sinav sonug listesi merkez sinav komisyonu Uyeleri ile cevap kaditlarini okuyan/degerlendiren 6gretmen/usta
Ogreticiler tarafindan ayri ayri imzalanir. Liste merkez mudarliginin mahard ile mihirlendikten sonra sinav organizasyon
komisyon baskanlidina sunulur. Sinav organizasyon komisyonu gerekli son inceleme ve dederlendirme yaptiktan sonra merkez
sinav komisyonu tarafindan sonuglar ilan edilir.

(2) Sinav sonuglari asadidaki esaslara gore ilan edilir.

a) Dederlendirme ve basari tespiti islemleri sonuglandiktan sonra, sinav sonuglari en geg 7 isginu igerisinde merkez
sinav komisyonu tarafindan ilan edilir.

b) Sinav sonuglari, 6zellijine gére posta, Internet, e-posta, SMS gibi yollarla da duyurulur.
Sinav evrakinin saklanmasi

MADDE 30- (1) Sinav evraki sinav sonucunun ilanindan sonra 3 (li¢) ay, cevap kaditlari ve basvuru formlari ise 6zel
hikimler sakh kalarak 1 (bir) yil sure ile saklanir.



a) Bu sure iginde yargiya intikal eden adaylara ait sinav evraki, yargi siireci sonuglanincaya kadar saklanir.
(2) Ozel yénetmelik hitkiimleri sakhdir.
Basari belgesinin tanzimi

MADDE 31- (1) Sinavda basari gésterenlere Ek-11'de yer alan “Bireysel Ogrenme Basari Belgesi” verilir. Kisinin bu
belgeyi bireysel 6grenme yoluyla aldigi belirtilir. Bu belge ylizylze yapilan kurs sonunda verilen kurs bitirme belgesine
esdegerdir.

DOKUZUNCU BOLUM
Uzaktan Yaygin Ogretim ve Denklik

Uzaktan yaygin egitim uygulamalari

MADDE 32- (1) Arac gereg, personel ve teknolojik imkanlarin elverisgli olmasi durumunda Genel Midurlikge belirlenen
kurs 6gretim programlari uzaktan egitim yoluyla verilir, 6lcme ve dederlendirme islemleri de ayni usulle yapilir. Bu sekildeki
programlarin yuritilmesinde Egitim Teknolojileri Genel Midirligi, Universiteler ve ilgili diger Bakanlik ve kurumlarla is birligi
yapilir. Ayni is birligi uluslararasi anlasmalar ve bu konudaki mevzuat gercevesinde uluslararasi kurum ve kuruluslarla da

yapilir.

Yurt disindan alinmis yaygin egitim tiirii belgelerinin denkligi

MADDE 33- (1) Yurt disinda devam edilmis 6rgin editim ve girakhk egditimi disindaki yaygin editim, yetiskin egitimi,
halk egitimi programlari sonrasinda verilen belge ve sertifikalarin denklik islemlerinde basvurular il milli egitim mudurligine
yapilir. Dilekge ve ekinde denkligi yapilmasi istenilen belge/sertifika ve belge/sertifikanin yeminli terciman tarafindan
Turkgeye gevrilmis hali yer alr.

(2) Belge/sertifikada, ilgili (lke konsoloslugunun belge/sertifikanin verildigi kurumun dogrulugunu/gegerliligini
onaylayan ibaresi yer almalidir. Belge/sertifikaya iliskin, 6gretim programi, siiresi saat esasina dayal olarak ayrintili sekilde
istenir.

(3) 1II milli egitim midirliiklerinde yaygin egitimden sorumlu midir yardimcisi veya sube midirleri eksiksiz olarak
sunulan belgelerin incelemesini yaparak, bu belgelerin merkezlerde uygulanan kurs 6gretim programlarina, merkezlerce
hazirlanmis 6gretim programi bulunmadigi takdirde, Bakanhdimizin diger 6zel ve resmi yaygin editim programlarina gore
denkligi gergeklestirilir.

(4) Denklik durumuna esas olan belgelere goére; kazanimlar herhangi bir programa denk olmasi durumunda,
kazanimlarin hangi programa denk oldugunu belirten, kazanimlarin ilgili editim alanindaki programlar igin yetersiz ve eksik
olmasi durumunda ise, tamamlanmasi gereken egitim igerigi ve slre/kredisini belirten, resmi yazi verilir.

(5) Denklik islemlerinin gergeklestirilmesi, il milli egitim mudurliklerinde yaygin egditimden sorumlu muadar yardimcisi
veya sube muadarinin baskanlidinda merkezlerdeki yonetici, alan O6gretmeni, usta Odreticilerden olusan bir komisyon
marifetiyle de yapilir.

(6) Nifus yodgunlugunun blylk oldugu illerde Valilikge uygun gorilecek merkez/merkezler denklik koordinasyon
merkezi olarak gorevlendirilir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yabanci uyruklularin Tiirkge ifade ve anlama seviyelerinin 6lgme ve degerlendirilmesi

MADDE 34- (1) Talep ve ihtiyag halinde Turkiye'de yasayan/calisan/gégmen/ konuk yabanci uyruklularin Turkge dil ve
ifade seviyeleri merkezlerde en az 2 sinif 6gretmeni ya da Tirkce 6gretmeninden olusan komisyon tarafindan dogrudan
Olgulerek degerlendirilir.

(2) Gunluk hayatlarini idame ettirecek derecede Tlrkge konusma ve anlama yeterligine sahip olduklari belirlenenlere,
Turkge ifade ve anlama durum belgesi verilir. Belge ilgili makama hitaben yazilmis ve merkez mudurligl tarafindan imzalanip
kayit altina alinmis resmi yazi seklinde verilir.

(3) Bu belgeyi almak igin milki amirliklere basvurulur. Durumu uygun gorilenlerin basvuru dilekgeleri merkez



midurliklere gonderilir ve dederlendirme islemleri gergeklestirilir.
Sinavlardaki arag gereg ve temrinlik ihtiyaglan

MADDE 35- (1) Dogrudan 6lcme ve dederlendirmeye tabi tutulmak isteyen adaylar sinavlardaki temrinlik malzemeyi
arag, gereg, avadanlik vb. ihtiyaglari kendileri temin eder. Uygulama igin gerekli ortami ise sinav organizasyonu saglar. Merkez
muadarliginun imkanlar yeterli olmadigi takdirde gevredeki diger okul ve kurumlar ile resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarin
bina, atélye, makine arag ve gereglerinden yararlaniimasi yoninde tedbir alinir.

Kendisi veya yakini sinava girecek personel

MADDE 36- (1) Sinav organizasyon komisyonu, merkez sinav komisyonu ve sinav uygulama komisyonunda gorevli
personel;

a) Kendisinin de sinava katilacak olmasi halinde sinavdan en az Ug gtin,

b) Birinci derece yakininin sinava girecek olmasi halinde, sinavdan en az 5 glin 6nce durumu il milli egitim
mudurligine verecedi bir dilekge ile bildirir, il milll editim mudurligt de buna goére gerekli 6nlemleri alr. II milll editim
mdarliga, bu ve benzeri konularda ilave diizenlemeler yapmaya yetkilidir.

(2) Sinava girecek adaylarin yerlestirildigi binalarda bir veya ikinci derece yakinlarinin gérevli oldugu tespit edilir ise
gbrevli 6gretmenin gorev yeri merkez sinav komisyonunca dedistirilir.

Sinavlarda gorevlendirilen personele 6denecek iicret

MADDE 37- (1) Bu Yonergeye gore yapilacak sinavlara basvuruda bulunanlardan her yil Genel Midurlikce belirlenen
oranda sinav Ucreti alinir. Sinav Ucreti merkezin okul aile birliginin kamu bankasinda/bankalarinda acacadi hesaba yatirilir.
Dekontun bir 6rnedi sinav basvurusunda sinav merkezi muadarltigiune ibraz edilir. Gorevlendirilecek personele; Bakanhgin
belirledigi sinav icretlerini gecmeyecek oranda licret ddenir. Odemeler merkezin okul aile birlijince hazirlanan bordro
Gizerinden yapilir. Odemeler; mesai saati icinde ve disinda gérev alan ydnetici disindaki gérevlilere yapilir. Sinav organizasyon
komisyonu ve merkez sinav komisyonundaki yoneticilere ise hafta sonlarinda yapilan sinavlar igin ayni oranda Ucret édenir.

(2) Iigili hesaptan sinavlarla ilgili ihtiyac duyulacak sarf malzemesi, arag, gereg, hizmet satin alma vb. giderler de
karsilanir.

(3) Ayni gin iginde birden gok oturumlu sinav yapilmasi hélinde, salon baskani ve gb6zcllerin tek oturum igin
goérevlendirilmesi esastir; birden fazla oturumda gorevilendiriimesi zorunlu goriilen salon gérevlilerine, ilave licret 6denmez.

(4) ilerdeki sinavlarda gerekli gériildigi takdirde Genel Midurlik tarafindan temsilci gérevlendirilir.
Sinav itirazlarn

MADDE 38- (1) Sinavlara yapllan itirazlarda, evrakin asl veya fotokopisi yargl organlari disinda aday dahil higbir kisi
ya da kuruma gosterilmez veya verilmez.

Elektronik ortamda sinav

MADDE 39- (1) Teknolojik gelismeler dogrultusunda kurs 6gretim programinin 6zelligine gore yazili sinavlar online
sistemiyle de yapilabilir. Bununla ilgili teknolojik altyapi olusturularak sinav merkezlerinde gerekli donanim Bakanlikga
sadlanir. Hangi sinavlarin hangi merkezlerde online sistemiyle yapilacagi Genel Mudurliikge belirlenir.

MTSK sinav sorumlusu ve direksiyon egitim ogreticisi yetistirme kurslar

MADDE 40- (1) MTSK sinav sorumlusu ve direksiyon egitimi Ogreticisi yetistirme kurslari illerde yaygin egitimden
sorumlu il milli editim mudir yardimcisi/sube mudurt, 6zel 6gretimden sorumlu il milli egitim mudur yardimcisi/sube mudiri
is birliginde il’deki ihtiyaclar dogrultusunda planlanir ve uygun gortlen bir halk egitimi merkezinde dlizenlenir. Kurslarda Genel
Mudurlik ile Ozel Ogretim Genel Mudirlagu is birliginde hazirlanan dgretim programlari uygulanir.

(2) Kurslara katihm sartlari ile kurslarda gorev yapacak ogreticilerin nitelikleri genelge ile belirlenir.



Kalorifer atesgisi yetistirme kurslari

MADDE 41- (1) Kalorifer atesciligi kurslari merkezlerce acilir. Bu kurslara katilimda; en az okur, yazar olma, saglik
durumu kalorifer atesciligi yapmasina engel olmama ve en az 18 yasinda olma sartlari aranir.

(2) Kurslarda 6gretici olarak makine muahendisi, makine bélimi mezunu 6gretmenler, makine teknikerleri, lider atesgi
belgesi sahipleri ve Universitelerin tesisat teknolojisi bolimi mezunu olup, bu alanda egitim aldiklarini belgelendirenlere goérev
verilir.

(3) Buharl kazan atesci yetistirme kurslarinda 6gretici olarak gérevlendirilecek makine mihendisinin bu alanda egitim
aldigini ayrica belgelendirmesi sarti aranir.

(4) Kurslari basari ile tamamlayanlara Yonetmeligin ekindeki Ek-1 Kurs Bitirme Belgesi verilir. Kurs bitirme belgesinin
alt boélimune bu belgenin ayni zamanda yetkili kalorifer atesci ehliyeti oldugu belirtilir.

Tiirk halk oyunlari yore oyunlari 6greticisi yetistirme kurslari

MADDE 42- (1) Turk halk oyunlari yore oyunlar 6dreticiligi yapacaklar ile 6rgin editim kurumlarinda halk oyunlari
dalinda egzersiz calismalarini ylriuten 6gretmenler, merkezlerce acilan Tirk halk oyunlari yore oyunlari 6greticisi yetistirme
kurslarina katilip belge almak zorundadir. Bu &greticilerden, Universitelerin Tiirk halk oyunlari bélimlerinden en az 6n lisans
diizeyinde mezun olanlar ile beden egitimi béltimlerinin halk oyunlari uzmanlik egitimi alanlar bu kapsamda degerlendirilmez.

(2) Kurslara katilmak icin kisilerin Turk halk oyunlari alaninda egitmenlik/calistiricilik yaptigini ya da basarili sekilde
oynadigini belgelendirmeleri zorunludur. Belgelendirmede, bu alanda faaliyet gosteren dernek, vakif, resmi ve 6zel kurum ve
kuruluslarin referanslari esas alinir.

(3) Kurslarda, spor ve beslenme, sporcu sagligi ve ilk yardim, spor psikolojisi, genel folklor bilgisi, temel mizik ve ritim
bilgisi, organizasyon bilgisi, giyim, kusam ve makyaj, 6zel antrenman bilgisi, sahneleme teknikleri ile ydére uygulamalan
moddllerine yer verilir.

(4) Bu kurslarda 6gretici olarak Universitelerin Tlrk halk oyunlari béliminden mezun olup, Bakanhda bagh resmi ve
6zel okul ve kurumlarda 6gretmenlik/y6neticilik yapanlar, ayni bélimde goérevli akademisyenler, Kultir ve Turizm Bakanhdi ile
Turkiye Radyo Televizyon sanatgl ve uzmanlari ile modullerin 6zelligine gére galisan ve emekli 6gretmen ve akademisyenler
gorevlendirilir.

(6) Turk halk oyunlari yére oyunlari 6greticisi yetistirme kursu belgesine sahip olmayanlara, Bakanhga bagl 6rgiin ve
yaygin egitim kurumlarinda Ucretli/génulli egitmenlik/calistiricilik/6greticilik/usta 6greticilik gibi gérevler verilmez.

Cok amacgh salonlarin tahsisi

MADDE 43- (1) Merkezlere ait gok amagl salon ve mistemilati, editim ve Odgretim faaliyetlerinden arta kalan
zamanlarda kisi ve kuruluslarin etkinliklerine Gcret karsiliinda tahsis edilir. Tahsis islemleri doner sermayesi olan merkezlerde
déner sermaye isletmesi kapsaminda, doner sermayesi olmayan merkezlerde okul aile birligi yoluyla yapilhr.

(2) Tahsis basvurusu 6nce merkez mudurligiane yapilir. Talep edilen tarihlerde salonun uygun oldugu yazisi alinarak,
bu yazi ile birlikte mulki amirlige basvuruda bulunulur. Mulki amirlikler basvuruyu dederlendirerek uygun gordikleri takdirde
tahsisin gerceklesmesi icin merkez mudurlagine gerekli talimati verir.

(3) Tahsis islemlerinde siyasi partiler, dernekler ve vakiflarin talepleri milki amirlerce degerlendirilir, uygun gorildugu
takdirde, tahsis yapilir. Salonun disindaki yerlere afis, pankart ve benzeri tanitim/duyuru araglari asilamaz.

(4) Tahsis iglemlerinde ilgili merkez mudurliglu ve tahsis talebinde bulunan kisi ve kurumlar arasinda protokol
hazirlanir. Tahsis slresince dodacak zarar ve ziyan, tahsis yapan kisi ve kurulustan en kisa sirede tazmin edilir.

Kamu kurum/kuruluslari, belediyeler, vakiflar, dernekler ve meslek odalar tarafindan licretsiz acgilacak
kurslar

MADDE 44- (1) Bakanliimizin denetim ve gézetiminde kamu kurum kuruluslari, belediyeler, vakiflar, dernekler ve
meslek odalari tarafindan, Ucretsiz olarak agilacak mesleki, sosyal, kultirel, sanatsal ve sportif amacl kurslar icin 6rnedi Ek-
12'de verilen is birligi protokoll hazirlanir. Gerekli mutabakat saglandiktan sonra kurum ve kuruluslarin yerel diizeydeki birinci
derecede yetkililerince imzalanarak, uygulamaya konulur.

(2) Kurslarda, Turk milli egitiminin genel amaglari ve temel ilkeleri dogrultusunda egitim yapilmasi yoninde tedbir



alinir.

(3) Program hazirlama, denetim ve belge tanzimi yetkileri higbir sartla diger kurum ve kuruluslara devredilemez, ancak
birlikte yapilabilir.

(4) Kurslarda, Bakanlikga hazirlanan ve uygulamaya konulan &gretim programlar uygulanir. islemler e-yaygin sistemi
Uzerinden yartultr. Kurslari basari ile bitirenlere is birligi yapilan kurum ve kurulusun logosu ve yetkili yoneticisinin imzasinin
da bulundugu belge verilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 45- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda ilgili diger mevzuat hikimlerine gore islem yapilir.

ON BiRiINCi BOLUM
Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat ve son hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat
MADDE 46- (1) Bu Yonergenin yirirlige girmesiyle;

a) Bakanlik Makaminin 07/07/2006 tarih ve 4235 sayili Onayi ile yurirlige giren “Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel
Mudarlagane Bagh Halk Egitimi Merkezlerindeki Yoneticiler Disinda Gorevli Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Belge ve Dederlendirmelere Iliskin Yonerge”,

b) 16/05/2005 tarih ve 2857 sayili Bakanlk Onayi ile yirirlige giren “Kamu Kurum ve Kuruluglar, Belediyeler,
Vakiflar, Dernekler ve Meslek Odalari Tarafindan Milli Egitim Bakanliginin Denetim ve Godzetiminde Ucretsiz Olarak Agilacak
Yaygin Egitim Amagh Kurslar Yonergesi”,

c) Mart 1993 tarih ve 2378 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Milli E§itim Bakanhgi Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel
Mudurligine Bagh Halk Egitimi Merkezlerine Ait Cok Amach Salon ve Mistemilatini Kullanma Yonergesi”,

) ¢) Milli EGitim Bakanliginin 25/02/1994 tarih ve 1445 sayili Onayi ile ylrirltige giren “Tlurk Halk Oyunlar Yére Oyunlari
Odreticisi Yetistirme Kursu Yonergesi”,

d) 14/01/1998 tarih ve 50423 sayili Bakanlik Onayi ile yirirlige giren “Milli E§itim Bakanhgi Motorlu Tasit Siricileri
Kurslari Sinavlarinda ve Is Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorlik Belgesi) Veren Kurslarin Sinavlarinda Sinav Sorumlusu
Olarak Goérev Alacak Elemanlarin Katilacaklari Kursa Dair Yénerge,

e) 14/01/1986 tarih ve 245 sayili Bakanlhk Onayi ile ylrarltige giren “Yetkili Kalorifer Atescisi Yonergesi”,

f) 03/12/1997 tarih ve 6007 sayili Bakanlk Onayi ile yururlige giren “Milli Egitim Bakanligi Ciraklik ve Yaygin Egitim
Genel Mudurltigi Anne Cocuk Kursu Yonergesi”,

g) 18/09/1995 tarih ve 4739 sayili Bakanlk Onayi ile yurtrlige giren “Milli Egitim Bakanhgi Ciraklik ve Yaygin Egitim
Genel Mudurlugu Egitici Anne Kursu Yonergesi” ile diger genelge ve emirlerdeki bu Yonergeye aykiri hikamler yurirltkten
kalkar.

Yiriirliik
MADDE 47- (1) Bu Yénerge onaylandigi tarihte yurtrlige girer.
Yiiriitme

MADDE 48- (1) Bu Yonerge hiikimlerini Milli Egitim Bakani ytratur.
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Milli Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi

Haziran 2011-2645

EK-1

iLi
iLCE

MERKEZIN ADI

REHBER OGRETMEN AYLIK/DONEM
CALISMA PLANI
Calismanin Yapilacagi Donem

Sira
No

Calisma
Yapilacak Yer

Aciklamalar

1

2

10

11

Sayi
Konu

:.Onay

HALK EGITiMI MERKEZI MUDURLUGUNE

Rehber 6dretmen ...............

rehberlik galismasi ile ilgili planlama gizelge héalinde sunulmustur.

Olurlariniza arz ederim.

OLUR
Madar

NOT: Bu form her ayin ilk pazartesi giini tanzim edilip merkez midiriniin onayina sunulacaktir.

..l....120.

....................... tarafindan ................ ayinda gergeklestirilecek

Muddr Yardimcisi
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EK-1/a
AIT OLDUGU DONEM (.............. )
Rehberlik/Psikolojik
Sira Calisma Danigsmanlik Yapilan Calisma Yapilan Plana Alindigi Halde
No Tarihi Kursiyer, Cevre Halki, Yeri/Yerleri Calismalar Gergeklestirilemeyen
A.O. Ogrencisi ve Diger Calisma ve
Sayisi Gerekgesi
oo [ood.... ol
Tanzim Eden incelendi Uygundur
Rehber Ogretmen Muduir Yardimcisi Mudur

NOT : Bu form EK-1/a’nin karsilastirilmasi olarak her ayin son cuma giini tanzim edilir ve merkez miidiriine sunulur.
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Haziran 2011-2645

EK-2
Milli Egitim Mudard, Yaygin
P . Egitimden Sorumlu Madir R
ILl e, Yardimeisi/Sube Midrd, Calismanin Yapilacagi Dénem
MERLEZIN ADI - Merkez Miidurii ve Midir
"""""""" Yardimcilari Aylik/Dénem
Denetim Plani
Sira Denetim ! Denetlenecek - Agiklamalar
No Yapilacak Yer Tarih Gorevli/Gorevliler Unvani/Brang: (varsa)
1
2
3
4
5
6
Sayi
Konu : Onay ..[....120.
...................................... tarafindan ................ayinda gergeklestirilecek denetim galismasi

ile ilgili planlama, gizelge hélinde sunulmustur.

Olurlariniza arz ederim.

Aciklama: Denetim yapacak ve denetimi yapilacak gérevlilerin unvan durumlarina gére onay hazirlanacaktir.
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Milli Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi
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EK-2/a

DENETIM RAPORU (Ozet)

Sira | Calisma | Gorevli/Gorevlilerin Unvani/ Gorev Yapilan Plana alindig1 halde
No Tarihi Adi Soyadi Bransi Yeri Calisma gerceklestirilemeyen
(Ozet) calisma ve gerekgesi

veed

Tanzim Eden

NOT: Denetim gorevi yapan yetkililerce her denetim sonu ya da toplu sekilde tanzim edilip bir Gst amire sunulacaktir.
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Haziran 2011-2645

HALK EGITiMi MERKEZLERI
(Kurum Denetim ve Performans Degerlendirme Raporu)

EK-3

Denetlenen Merkezin Adi

Merkez Mudirinin Adi Soyadi

Web ve E-Posta Adresi

Telefon-Faks Nu.

Kurumun En Son Teftis Tarihi

Denetimin Bagladigi-Bittigi Tarih

Bina Mdlkiyetinin Kime Ait Oldugu

Bina Kiralik ise, Yillik Kira Ucreti

Lojman Sayisi ve Durumu

Isinma Durumu (Kalorifer, Dogalgaz vb.)

Bahgede Atatlirk Biistl ve Bayrak Digeri var mi?

Laboratuvar ve Derslik Sayisi

Atolye ve Kitiphane var mi?

Cok Amagcli Salon var mi?

Diger Bolumleri Belirtiniz.

Norm Kadroya Gore Yonetici Sayisi

Mevcut Yoénetici Sayisi

Norm Kadroya Gére Ogretmen Sayisi

Mevcut Kadrolu Ogretmen Sayisi

Merkezin Kadrolu Usta Ogretici Sayisi

Gérevli Uzman ve Usta Ogretici Sayisi

Goniillii Ogretici Sayisi

Kursiyer Mevcudu (Kadin-Erkek-Toplam)
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EK-3/a

SIRA NO

DEGERLENDIRILEN BOLUMLER

VERILEN
PUAN

I. EGITIM ORTAMLARI

Bina/binalarin, merkezin amaglarini gergeklestirmedeki yeterliligi

Bolimler ve Unitelerin temiz ve bakimli bulundurulmasi

Okulda yangina karsi gerekli 6nlemlerin alinmasi

Binanin isinma yeterliligi

Merkezin aydinlatiima yeterliligi

o (|| W|[N|F

Merkezde guvenlik sistemlerinin varligi ile depreme karsi korunma
6nlemlerinin alinmasi

Kahramanlk ve Turk Buylklerine ait tablo/resimlerin uygun yerlere

§ asiimasi

8 Arsivin yeterliligi ve diizenlenmesi

9 Kutuphanenin amacina uygun diizenlenmesi ve kitaplarin bakimi

10 Kurumun bahgesi ve gevrenin temiz bulundurulmasi
Atatirk bustli ve Atatirk kosesinin dlzenlenmesi; oda ve dersliklere

11 Atatlrk fotografi, Istiklal Marsi ve Genglige Hitabe levhalarinin uygun
sekilde yerlestirilmesi

12 Kantin ve ¢ay ocagi hizmetleri

13 Merkezde ve Vd_ig_er_ kurs merkezlerinde yapilan Uretim calismalarinin
sergilenebilecegi vitrinlerin bulunmasi

14 Makine, cihaz ve tesisatin bakimi ve kullanimaya hazir halde
bulundurulmasi
Il. YONETIM PLANLAMALARI VE UYGULAMALARI
a) Yonetim

15 Derslerin haftanin giinlerine dengeli dagilimi

16 !(urslarln aciimasi, 6gretmen ve usta dgretici gérevlendirme ile ilgili is ve
islemlerin mevzuatina uygun yapilmasi
b) Yazi igleri

17 Evrak kayit defterlerinin tutulmasi, desimal dosyalama islerinin yapilmasi

18 Yazigmalarda, resmi yazisma ve yazim kurallarina uyulmasi

19 Gizli yazilar ve sivil savunma dosyasinin tutulmasi

20 Istatistik bilgilerinin ilgili birimlere zamaninda iletilmesi

21 Brifing dosyasinin glincellenmis olarak hazir bulundurulmasi

22 islemlerde biligim teknolojisinin kullaniimasi
c) Kursiyer iglemleri

23 Kayit islemlerinin diizenli yapiimasi

24 Aday kayit defterinin tutulmasi

25 Devam takibinin yapilmasi

26 Belge ve sertifikalarin zamaninda diizenlenmesi ve ilgililere veriimesi

27 Ogretmen not gizelgesinin tutulmasi

28 e-yaygin sistgmﬁnde tutulan defter ve belgelerin ve benzeri evraklarin
gerektiginde bilgisayar ciktilarinin saklanmasi
d) Personel igleri

29 Ogretmen ve diger personele iligkin 6zliik is ve iglemlerinin yiritilmesi

30 Calisanlar arasinda yazil is boluminin yapilip ilgililere teblig edilmesi
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EK-3/b

31 | Personelin 6dll ve ceza islemlerinin mevzuatina uygun yuritiimesi

32 Gorevlendirme islemlerinin gevrenin ihtiyacina uygun mekanlarda yapilip
yapiimadigi

33 | Ders dagditim gizelgesinin hazirlanmasi ve ilgililere teblig edilmesi

34 | Aday personelin yetistiriimesi ile ilgili is ve iglemlerin yiratilmesi

35 | Kurum ndbet hizmetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi

36 Kantinde calisanlarin periyodik sagdlik kontrollerinin yaptiriimasi

lll. EGITIM VE OGRETIM ETKINLIKLERI

Programda belirtilen hedef ve davraniglar dikkate alinarak, kurslarin

37 islenisinde uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerinin belirlenmesi

38 Kurslarda ihtiyag duyulan destek programlara diizenli olarak yer verilmesi

39 Derslerin iglenisinde teknolojiden yararlaniimasi

Kurslarin/derslerin daha verimli yirdtilebilmesi igin merkezde bulunmayan
40 ancak gerek duyulan, kaynak kitap, arag, gerec vb. ihtiyaglarin temin
edilmesi

41 Kurs planlarinin amacina uygun hazirlanmasi

42 Ders planlarinin, derslerde uygulanabilecek nitelikte hazirlanmasi

43 Gelir getirici ve istihdam kolayligi saglayici kurslarin agilimasi

44 islenen konular ve derslerde yapilan uygulamalarin ders defterine islenmesi

IV. KURS DISI EGITSEL ETKINLIKLER

Okul aile birliginin  olusturulmasi, gerekli  kurullara/komisyonlara

45 . : )
gbrevilendirmelerin yapiimasi ve g¢aligmasi

Merkezler biinyesinde kullip/kullplerin - kurulmasi  ve etkin sekilde

46
caligtiriimasi

47 Belirli giin ve haftalarin amacina uygun kutlanmasi

Kursiyerlerin, sosyal, kiltirel, sportif faaliyetlere, gerektiginde yarismalara
48 katihminin saglanmasi ve elde edilen basarilarinin
degerlendiriimesi/sergilenmesi

Seminer, toplanti, konferans, sempozyum, yarisma, festival, fuar, sohbet ve
49 imza gunleri, sergi, sanatsal gosteri gibi kurs disi egitsel faaliyetlere yer
verilmesi, bununla ilgili egitim ihtiyaci belirleme caligmalari yapilmasi

Deprem, yangin, sel vb. afetlerle ilgili olarak yapilacak bir planlama
50 dogrultusunda uzmanlar tarafindan yonetici, Ogretmen, kursiyer ve
personelin aydinlatiimasi

Ogretmen ve kursiyerlere sergi, miizik, fuar vb. yerleri gezip gérme,
51 konserleri takip etme, panel, konferans, sempozyum vb. etkinlikleri izleme
imkaninin saglanmasi

VL. ILETISIM-KOORDINASYON

Egitim, 6gretim ve ydnetim galismalarinin Toplam Kalite Yénetimi anlayigi

52 | .20l )
ile yuruttlmesi

Okul aile birliginin, merkezin egitim-6gretim ile sosyal ve kdltrel
53 etkinliklerinin yirGtiimesinde, okul-gevre-veli iligkilerinin gelistiriimesindeki
etkisi

Planlanip uygulanan etkinlikler ile kurumun, g¢evrenin kiltir ve sanat

54 A L )
merkezi haline getiriimesi

55 Merkezi; cevreye, kursiyere, sektore, velilere ve diger yetiskinlere, tanitmak
amaciyla yuritilen faaliyetlerin durumu

56 Cevrenin sanayi potansiyelinin tespitinin yapiimasi, mezunlarin alanlari ile
ilgili isyerlerinde galismalarinin takip edilmesi

57 Cevrenin egitim ihtiyacinin belirlenmesi, bu ihtiyaca yonelik 6gretim

programlarinin hazirlanarak uygulamaya konulmasi
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Bolgede bulunan sektér ve cesitli kamu kurum ve kuruluslan ile varsa

58 Universitelerle koordinasyonun saglanmasi

59 Faaliyetlerle ilgili toplantilara diizenli olarak katiimasi, alinan kararlarin
uygulamaya konulmasi

60 Hayat boyu 6drenme amagli faaliyet ve toplantilara katihm, bu toplantilarda
goriis ve Oneri sunma, alinan kararlari merkezlerde uygulama

61 Sinav, Odlgme, degerlendirme ve benzeri goérevlerin dilzenli olarak
ylritilmesi
X. MiSAFIRHANE HiZMETLERI (Varsa)

62 | Misafirhanede tim bélimlerin temiz ve bakimli bulundurulmasi

63 | Yatakhanelerin ihtiyaci karsilamasi

64 | Yemekhanenin ihtiyaci karsilar dizeyde olmasi

65 | Mutfagin, mekan ve donanim itibariyle saglik sartlarina uygun olmasi

66 | Camasirhanenin kullanima hazir bulundurulmasi

67 | WC ve banyonun yeterli olmasi

68 | Yatakhanelere, kursiyerlerin yas gruplarina gore yerlestiriimesi

69 | Kursiyer dolaplari ve yatak takimlarinin diizenli ve temiz bulundurulmasi

70 | Revir hizmetlerinin amacina uygun diizenlenmesi

71 | Yemek Orneklerinin (24) saat saklaniyor olmasi

72 Kursiyerlerin, kurs digi  zamanlarinin  degerlendiriimesi igin ortam
olusturulmasi
XI. MALI KAYNAKLAR
Kaynak Kullanimi

73 | Motorlu araglarin bakimi ve kullanima hazir bulundurulmasi
Egitim faaliyetlerini destekleyen dernek, vakif, kurulus ve hayirseverlerin

74 | katkilari; yapilan bagislar, okul kantini vb. kaynaklardan elde edilen gelirlerin
amacina ve usuliine uygun harcanmasi

75 Egitim, 6gretim materyallerinden, ¢evrede bulunan diger okul ve kurumlarin
yararlanmasinin saglanmasi

76 | Varsa teknolojik cihazlarin periyodik bakimlarinin yapiimasi
Hesap igleri

77 | Butge teklifinin gerekgeli sekilde hazirlanip ilgili makama sunulmasi

78 Maas ve Ucret dagitma defteri ile 6denek defterinin tutulmasi, 6deme emri
ve eklerinin dosyalanmasi

79 Alinan onay ve gerceklestirilen ders saati sayisina gore, aylik puantaj
cetvelinin hazirlanmasi
Bir sosyal guvenlik kurulusuna bagli olmaksizin caligan Ucretli usta

80 | Ogreticilerin Ucretlerinden yapilan sigorta ve vergi kesintileri ile sosyal
guvenlik destek primi is ve iglemlerinin yerine getirilmesi

81 Her tirli alim, yapim, onarim is ve iglemlerinin, "Kamu ihale Kanunu"
hikimlerine gére yapiimasi

82 ihale, Muayene Kabul, Sayim, Deger Tespit, Kalite Kontrol Komisyonlarin
kurulup cahistiriimasi
Ayniyat (Taginir islem Fisi) isleri

83 | Demirbas esya esas ve yardimci defterlerinin tutulmasi

84 Demirbaslarin TIF kayitlar esas alinarak etiketlenmesi ve listelerinin ilgili
bélumlere asiimasi

85 Satin alinan ve bagislanan her tiirlii esya ve malzemeler icin TIF kayitlarina
girilmesi

86 | Gorev degisikliklerinde devir teslim islemlerinin yapilmasi
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EK-3/¢

Muayene, teslim alma ve sayim komisyonunun kurulup calistiriimasi;

87 demirbas esyanin sayimi, disimi ve milli emlaka devri ile ilgili is ve
islemlerin yapiimasi

a8 Esya ve malzemenin depo giris ¢ikisi ile temrinlik malzemesinin yogaltimina
iligkin islemlerin yapilmasi

89 Atolyelerdeki; makine, cihaz ve diger arag gerecin 6gretim disinda uretim
amaciyla da kullaniimasi
DONER SERMAYE GALISMALARI (VARSA)

90 Doéner sermaye kapsaminda acilan kurslar ve uretime yonelik yapilan

calismalar

TOPLAM PUAN
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EK-3/d

Puan Dagilimi

Toplam Puan:

59 ve daha asagi 60-75 76-89 90-100
Yetersiz Orta Iyi Gok iyi
SONUC
PUAN DEGERI RAKAMLA PUAN DEGERI YAZIYLA
cded

NOT: 1-

Denetlemeyi Yapan

Adi Soyadi-Unvani

Her soru 100 tam not Uzerinden degerlendirilerek, sorulara verilen notlarin toplami soru
saylisina béliinerek hesaplanacaktir. Buna gore degerlendirme ortalamasi;

a) 60 dan 75e kadar olanlar orta,

b) 76 dan 89'a kadar olanlar iyi,

c) 90 dan 100’e kadar olanlar cok iyi
derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz gérilmus, olumsuz
sayilr.
Ortalamasi hesaplanirken kesirler tamsayiya tamamlanir.
Doéner sermayesi olan okul ve kurumlarin "Déner Sermaye" muhasebe kayitlari "Milli Egitim
Bakanligina Bagh Déner Sermaye isletmelerinde Uygulanacak Tek Diizen Muhasebe Sistemi
ve Hesap Plani Uygulama Esaslari"na uygunlugu ve gerekli igslemler yoniinden denetlenecek,
ayri yazilan rapor, kurum raporuna eklenecektir.
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EK-4
HALK EGITiMi MERKEZI MUDURLERININ DENETIM VE DEGERLENDIRME FORMU

ilgesi

Merkezin Adi

Merkez Mudiiriiniin Adi Soyadi

T.C. Kimlik Nu

Kurum Sicil Nu

Ogretmenlige Bagladigi Tarih

Yoneticilige Basladigi Tarih

Mesleki Kidemi

Bransi -Ek Bransi

Denetimin Yapildigi Tarih

VERILEN

S.NO GOZLENEN DAVRANISLAR PUAN

Egitim  ihtiyaclarini  belileme  galismalarinin  bilimsel  yontemlerle
gerceklestiriimesi (Anket, gdzlem, inceleme, toplanti vb.)

2 Hedef kitlenin ihtiyag analizini yapma ve guincellestirmesi

Mudur yardimcilar ve personel arasindaki gérev dagilimini mevzuata uygun
sekilde yapma ve gdrevlerin yerine getirilmesini izlemesi

Program gelistirme ve diger egitim, 6gretim faaliyetlerinde ihtiya¢c duyulan
4 komisyon, galigtay vb. calismalar ile bununla ilgili kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmasi

5 Yerel diizeyde is birligi protokollerinin hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi

Diger kurum ve kuruluslarin bina, personel, arag gere¢ ve benzeri

6 imkanlarindan yararlanmasi

7 Merkez bilinyesinde ileri dlzeyde faaliyet gOsteren bir kiltir sanat
toplulugunun kurulmasi, periyodik gdsterilerin yapiimasi

8 Unutulmaya yiz tutmus geleneksel sanatlarimizin yasatiimasi ve

yayginlagtirmasi

Okuma yazma, 0zel egitim gerektiren bireylere, koruma altindaki bireylere,
sokakta calisan cocuklara, rehabilitasyon merkezlerinde ve hastanelerde
9 yatan Kkisilere, tutuklu ve hikumlilere Denetimli Serbestlik ve Yardim
Merkezleri ile Koruma Kurullari Kanunu kapsaminda kurslarin etkin
dizenlenmesi

10 Ugiincii ¢ag egitimi uygulamalarinin diizenlenmesi

11 Merkezde ve cevrede yurutilen egditsel ve sosyal galigmalara rehberlik etmesi

12 Cok amach salon ve diger bolimlerden gevre halkinin yararlandiriimasi

Yerel, ulusal ve uluslararasi dizeyde proje hazirlama ve uygulamasini

13 V
saglama

14 Kisisel becerilerinin kurum faaliyetlerini gelistirmedeki basarisi

15 Genel bitge ve okul aile birligi imkanlari diginda kaynak saglamasi

16 Kurum ici ve eklentilerinin fiziki gérinimunin degerlendiriimesi

Cevredeki resmi, 6zel kurum ve kuruluslar ile sivil toplum kuruluslariyla is

17 A
birligi yapmasi
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EK-4/a

Yonetmelikte belirtilen komisyonlari kurma ve komisyonlarin kararlarinin

18 uygulanmasini takip etme

19 ilce Halk Egitimi, Hayat Boyu Ogrenme Is Birligi ve Planlama
Komisyonuna katilma, gériis ve 6neri sunma, alinan kararlari uygulamasi

20 Yerel diizeyde egitim arag, gereg, yardimci kitap ve benzeri kaynaklarin
hazirlanmasi

21 | Basin yayin kuruluglarindan yararlanma

22 | Universiteler ile diger uzman kuruluslardan yararlanmasi

23 Diger halk egitimi merkezleri ile bilgi ve tecribe paylasimi, kaynak
aligverisi yapmasi

24 | Teknoloji ve diger alandaki gelismelerin uygulanmasini saglamasi

25 ilige Hayat Boyu Ogrenme, Planlama ve Is Birligi Komisyonlari
toplantilarina hazirlik galismasiyla ilgili gérevleri ylritmesi

26 Kurs yerlerini belirleme, gelir getirici istihdama yo6nelik bdlge
kalkinmasinda 6zellik arz eden kurslarin diizenlenmesindeki basarisi

27 | Kurs arag gereglerinin temini ve hizmete sunulmasi

28 | Yillik galigma programini hazirlama ve degerlendirme basarisi

29 | Turk Bayradi mevzuatini uygulama ve seref késelerini hazirlama durumu

30 | Merkezin bahgesi, tesislerin bakimi, onarimi ve kullanim durumu

31 | Yangindan korunma, giivenlik ve sivil savunma tedbirlerini alma durumu

32 | Mevzuati izlemesi ve uygulamasi

33 | Kendini ve mahiyetindekileri yetistirmesi bakimindan tedbir almasi
Yoneticiler, 6dretmenler, kadrolu usta 6gretici, uzman ve usta 6gretici,

34 | gonulli ogretici ve diger personel ile isbirligi yapma ve iyi bir ¢alisma
ortami hazirlamasi

a5 Merkezde tutulmasi gereken defter ve dosyalarin tutulmasinin
saglanmasi

36 | Hesap, ayniyat varsa doner sermaye islerindeki basarisi

37 Yonetici, 6gretici e personel arasinda is bolumi yapma, yonetici ndbet
islerini usuliine uygun yurutmesi

38 Okul aile birligi, egitsel kullp, kooperatif vb. organizasyonlarin
kurulugunu ve hizmet sunmasini saglama

39 Muduir yardimcilari, égreticiler ve diger personeli izleme, gelistirme ve
objektif degerlendirmesi

40 Kurs disi egitsel etkinlikler ile kurslardaki destek programlara geregince

yer ve 6nem vermesi

TOPLAM PUAN

BASARI DERECESI
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EK-4/b

Puan Dagilimi
Toplam Puan:

59 ve daha asagi 60-75 76-89 90-100

Yetersiz Orta lyi Cok iyi

SONUGC
PUAN DEGERI RAKAMLA PUAN DEGERI YAZIYLA
v

Denetlemeyi Yapan

Adi Soyadi-Unvani

NOT: 1- Her soru 100 tam not lzerinden degerlendirilerek, sorulara verilen notlarin toplami soru
sayisina boliinerek hesaplanacaktir. Buna gore degerlendirme ortalamasi;
a) 60 dan 75e kadar olanlar orta,
b) 76 dan 89’a kadar olanlar iyi,
c) 90 dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi
derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz gérulmus, olumsuz
sayilr.
Ortalamasi hesaplanirken kesirler tamsayiya tamamlanir.
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EK-5
HALK EGITiMi MERKEZI MUQUR YARDIMCISI/YARDIMCILARINI DENETIM VE
DEGERLENDIRME FORMU
ili
ilgesi
Merkezin Adi
Miidiir Yardimcisinin Adi Soyadi
T.C. Kimlik Nu
Kurum Sicil Nu
Ogretmenlige Bagladigi Tarih
Yoneticilige Basladigi Tarih
Mesleki Kidemi
Brangi-Ek Bransi
Denetimin Yapildigi Tarih
= VERILEN
S.NO GOZLENEN DAVRANISLAR PUAN
Egitim ihtiyag belirlenmesi ile ilgili gorevier
1 Alan galigsmalarini planlama, gérevlileri belirleme, yil boyunca alan galismalarini
yuritmedeki basarisi
2 Yoredeki egitim, ogretim ve Uretim ihtiyaglarini belirleyip buna goére yillik
calisma programi taslagdi hazirlama basarisi
3 Kurs ve kurs disi egitsel etkinliklerin dizenlenmesi igin bagvurular alma, tespit
etme, bu is ve islemlerin yiritilmesindeki basarisi
4 Uygulanan programlara kursiyer katilimlarini saglama
5 Kurumun yillik galigma planinin hazirlanmasi ve uygulanmasi
6 Gerekli bina, ekipman, arag, gerecin kullaniimasini planlama ve uygulamasini
saglama
7 Teknoloji kullanimina yénelik kurs ve seminerleri diizenlemesi
8 Etkinlikler (okuma-yazma, sosyal-klturel ve mesleki-teknik kurslar) icin gerekli
6zendirme kampanyalarini planlama ve yuriitme
9 ilk kez agilacak kurslar igin egitici ihtiyacini belileme ve géreviendirme
islemlerini saglama
10 Egitim calismalarini dizenli bir bigimde takip ve rehberlik etme c¢alismalarini
yapmasi
1 Cevrede yaygin egitim hizmeti yapan kuruluslari belirleme, bu kuruluglarla is
birligi yapma
12 Diger resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar ile sivil toplum kuruluslari ile is birligi
yapma
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EK-5/a

Yaygin egitim mevzuati basta olmak Uzere Ulkemizdeki ve diinyadaki hayat

13 | boyu 6drenme, yetiskin egitimi, surekli egitim ve benzeri egitim galismalarini
izleme ve bunu calismalarina yansitmasi

14 Ogretmen, uzman ve usta 6greticilerin uyguladiklari programlan giinin
sartlarina gore revize etme galigsmalarina rehberlik etme
TOPLAM PUAN
BASARI DURUMU
Program gelistirme ile ilgili goérevler

1 Uygulanacak programlarin amaglarini belirleme, ¢evreye uygun programlar
dizenleme, program gelistirme, programlari uygulama

5 Egitim, 6gretim siliresince kullanilacak degerlendirme formlarini, belgelerini,
kayitlarini hazirlama ve takip etme

3 Programin uygulanmasinda gdéze ve kulaga hitap eden egitim araglarinin
kullanilmasina yardimci olma

4 Cevredeki yiksek 6gretim kurumlari ve diger kurumlarla yapilacak program
gelistirme galismalarini planlama

5 Uygulamada birlik ve beraberligi sadlamak amaciyla 6gretmen ve usta
Ogreticiler arasindaki es giidimi saglama ve seminerler dizenleme

6 Bakanlikga veya yerel dlzeyde hazirlanan programlarin gerektirdigi arag,
gereg ile diger 6gretim materyallerinin gelistiriimesini saglama
Yararlanilacak ders kitaplarinin secimi ile ihtiyaca gére ders notlari ve benzeri

7 kaynaklari hazirlayacak komisyonlar olusturma, calismalarin etkin sekilde
yuritilmesini saglama

8 AB’ye uyum siurecinde yetiskinlere yonelik proje hazirlama veya hazirlanmasini
saglama

9 Rehberlik gorevini belli bir plan dahilinde diizenli olarak yuritme

10 | Kendini yetistirme ve gelistirmedeki basarisi

1 Bakanhgin diger 6rgin ve yaygin egitim kurumlar tarafindan hazirlanmis
egitim programlarinin halk egitimi merkezlerinde uygulanmasini saglama

12 Ogretmen, uzman ve usta dgreticilere motivasyonunu artirici davraniglarda
bulunma

13 Program gelistirme calismalarinda gorevlileri karar strecine katma, diizenli ve
glvenli ortam yaratma

14 Merkezde 6grenim goéren kursiyerler arasinda kaynasma, yardimlagsma ve
dayanigma iligkilerini gliglendirme
Yaygin egitim mevzuati basta olmak Uzere llkemizdeki ve diinyadaki hayat

15 | boyu 6drenme, yetiskin egitimi, surekli egitim ve benzeri egitim calismalarini
izleme ve bunu caligmalarina yansitma
TOPLAM PUAN
BASARI DURUMU
Yonetim ve mali iglerle ilgili gorevler
Kursiyer kayit ve kabul, egitim, 6gretim, devam, izin, disiplin isleri ile diger

1 yoénetim konularini ve bunlarla ilgili defter, dosya ve belgeleri geregince
diizenleme, takip etme

5 Merkezin bina, tesis, arag, gerecinin diizen, temizlik, bakim ve korunmasi ile
ilgilenme ve onlarin her an kullanir durumda bulundurulmasini saglama

3 Satin alma islerinde midurin verdigi gorevleri yiritme

4 Gorevlendirildigi komisyonlarda galisma
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EK-5/b

Koruyucu giivenlik, sivil savunma ve benzeri hizmetlerin mevzuatina uygun bir

5 bigimde yuritilmesi, ilgili kuruluslarla is birligi yapma ve her tirli tehlikelere
karsi gerekli guivenlik 6nlemlerini alma

6 Merkezde agilan hizmet igi kurs, seminer ve benzeri galismalarla kamp ve
dinlenme gibi etkinliklerin duyurusun yapma

7 Kullip faaliyetlerinin diizenli olarak ydritiimesini saglama, g¢alismalarini
denetleme

8 Merkezin satin alma iglemlerini mevzuatina uygun olarak yuritme, bu
islemlerle ilgili belge ve evraklarin hazirlanmasi ile saklamasini gergeklestirme

9 Kurs arag ve gereglerini kullanima hazir halde bulundurma

10 | Istatistiki verilerin hazirlanmasi ve ilgili makamlara zamaninda sunulmasi

11 | Ogretmen, uzman ve usta égreticileri galigtirmaya isteklendirme

12 Ogretmen, uzman ve usta égretici, kursiyer ve diger personel ile olumlu iligkiler
kurmasi
Yaygin egitim mevzuati basta olmak lzere ulkemizdeki ve dinyadaki hayat

13 | boyu 6grenme, yetiskin egitimi, strekli egitim ve benzeri egitim c¢alismalarini
izleme ve bunu gcaligmalarina yansitma

14 Egitim teknolojisinin egitim, 6gretim suresince etkili sekilde kullaniimasini
saglama )

15 Merkez Halk Egitim ve Hayat Boyu Ogrenme Planlama Komisyonunun
sekretrya is ve islemlerinin yiritilmesi
TOPLAM PUAN
BASARI DURUMU
Doner sermaye iglemleri

1 Déner sermaye mevzuatinda belirtilen gérevleri yerine getirmesi

2 Doéner sermaye mevzuatini takip etme ve galismalara yansitmasi

3 Déner sermaye igletmesi blinyesindeki kurslarin planlanip yaratilmesi

4 Satis ve uretim galismalarindaki basarisi

5 Gorev alani ile ilgili diger kurum ve kuruluslariyla is birligi gelistirmedeki
basarisi )

6 Merkez Halk Egitim ve Hayat Boyu Ogrenme Planlama Komisyonlarinda alinan
kararlarin uygulanmasindaki basarisi

7 Ogretmen, uzman ve usta égreticileri calismaya isteklendirmesi

8 Egitim teknolojisinin egitim 6gretim surecinde etkili sekilde kullaniimasini
saglama

9 Déner sermaye iglerinde gdérevli personelin yetistiriimesi

10 | Doéner sermaye islemlerinin zamaninda gergeklestiriimesi

TOPLAM PUAN

BASARI DURUMU
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EK-5/c

Puan Dagilimi
Toplam Puan:

59 ve daha asagi | 60-75 76-89 90-100
Yetersiz Orta lyi Cok iyi
SONUGC
PUAN DEGERI RAKAMLA PUAN DEGERI YAZIYLA
cd

Denetlemeyi Yapan

Adi Soyadi-Unvani

NOT: 1- Her soru 100 tam not Uzerinden degerlendirilerek, sorulara verilen notlarin toplami soru
sayisina bélunerek hesaplanacaktir. Buna goére degerlendirme ortalamasi;
a) 60 dan 75e kadar olanlar orta,
b) 76 dan 89'a kadar olanlar iyi,
c) 90 dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi
derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz gérilmis, olumsuz
sayllir.
Ortalamasi hesaplanirken kesirler tamsayiya tamamlanir.
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EK-6

HALK EGITIMi MERKEZi KURS VE OGRETMEN/KADROLU USTA OGRETICI/UCRETLI USTA
OGRETICILERIN DENETIM VE DEGERLENDIRME FORMU

ilgesi

Merkezin Adi

Ogretmen/Kadrolu Usta Ogretici/Ucretli Usta Ogreticinin Adi Soyadi

T.C. Kimlik Nu

Kurum Sicil Nu (Varsa)

Ogretmenlige/Ogreticilige Basladigi Tarih

Mesleki Kidemi

Bransi -Ek Bransi

Denetimin Yapildigi Tarih

VERILEN PUAN

S.NO GOZLENEN DAVRANISLAR
1 Kurumdaki egitim, 6gretim ve Uretim etkinliklerini daha etkili kilmak
icin kurum ve cevre arasinda verimli iligkiler kurulmasina yardimci
olmasi.
2 Egitim programina gére planlarini hazirlamasi ve derslere hazirlikli

girmesi. Derslerin baslamasindan en az on bes dakika 6nce gorev
yerinde bulunarak, dersligi 6ogretime hazirlamasi ve sinifin
yoklamasini yapmasi.

3 Egitim-6gretimde kursiyerlerin kisisel ¢calismalari yaninda, grup iginde
uyumlu bigcimde calisma aligkanhigi kazanmalarina énem vermesi.
Kurum ve cevredeki atdlye, fabrika, is yerleri, ticari, turistik ve
isletmelerden, eski eserler, kitapliklar, mizeler ve laboratuvarlardan
bir plan ve program gergevesinde yararlanmalarini saglamasi.

4 Kurs plan ve programlarina bagh olarak verdikleri ders konulari ile
yapilan deney, uygulama ve benzeri ¢aligmalari ilgili deftere yazarak
imza etmesi.

5 Bilim ve teknolojideki gelismeleri takip etmesi, bunlari kurumun amag

ve ilkeleri dogrultusunda 6gretime aktarmasi, kursiyerlerin mesleki
konuda gevre ile iligki kurmalarini saglamasi.

6 Kendilerine verilen arag, gereg ve makinelerin korunmasini, bakimini,
onarimini ve uygun bicimde kullaniimasini saglamasi, bu konuda
kursiyerlere rehberlik yapmasi.

7 Merkezde yapilan is ve hizmet calismalarinin beklenen nitelikte ve
siirede sonuglandiriimasini saglamasi. Gorevleri ile ilgili tim belge ve
istatistikleri tutar ve program bitiminde ilgili mudir yardimcisina teslim
etmesi.

8 Elektronik ortamda ydrdtilen kurs, kursiyer iglemleri ve gdérev alani
ile ilgili kayitlari takip etmesi, yeni bilgi girisi ve guincelleme iglemlerini
yaparak, kurs sonu iglemleri ile ilgili onay gerektiren belgeleri mudur
yardimcisina sunmasi.

9 Gorevlendirildikleri komisyon ve kulip g¢alismalarina, milli bayram ile
mahalli giinlere, téren ve toplantilara, kurs ve seminerlere katiimasi.

10 Doéner sermayeden yapilan Uretim ¢alismalarina katiimasi. Yapilan is
ve hizmetlerin istenen nitelikte ve slrede sonuglandiriimasini
saglamasi.

TOPLAM PUAN
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Puan Dagilimi
Toplam Puan:

EK-6/a

59 ve daha asagi

60-75

76-89

90-100

Yetersiz

Orta

lyi

Cok iyi

SONUC

PUAN DEGERI RAKAMLA

PUAN DEGERI YAZIYLA

Denetlemeyi Yapan

Adi Soyadi-Unvani

NOT: 1- Her soru 100 tam not Uzerinden degerlendirilerek, sorulara verilen notlarin toplami soru
sayisina bélunerek hesaplanacaktir. Buna goére degerlendirme ortalamasi;

a)
b)
c)

60 dan 75’e kadar olanlar orta,
76 dan 89'a kadar olanlar iyi,
90 dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi

derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz gérilmus, olumsuz

sayilr.

Ortalamasi hesaplanirken kesirler tamsayiya tamamlanir.
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EK-7

KURS AGMA, OGRETMEN VE USTA OGRETICILERIN GOREVLENDIRME ONAY GiZELGESI

Kurs Gunleri
Kurs Adi Ogrenim | Agilan Kursun [Baslama/ | Kursun Kurs Haftalik

Nu Soyadi Durumu | Kursun | Acildigi Bitis Agllma | Toplam |Calisma i ol ol g2 Calisma Saatleri

. ) ; ; i o =

e Bransi Adi Yer Tarihi Sekli Saati Saati Nzl & £ 8 8 Iy

KOMISYON

UYE UYE BASKANI

Ogretmen/Usta Ogretici Miidir Yardimeisi

... IL/ILGE MILLT EGITIM MUDURLUGUNE

SAYI
KONU : Kurs agma ve gérevlendirme onayi
LG : Milli Egitim Bakanhgdi Yaygin Egitim Kurumlari Yénetmeligi.

ligi Yénetmeligin 33 (incii maddesi hiikiimlerine gére, agilacak kurs/kurslar ile géreviendirilecek 6gretmen, kadrolu ve cretli usta égretici
ile gonuilli 6greticilere dair teklif yukarida sunulmustur.

Makamlarinizca da uygun goriildigl takdirde olurlariniza arz ederim.

Merkez Miduri
EK :Aday Kursiyer Listesi

Uygun gorisle arz ederim.

Ifilge Millf Egitim Midiiri
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EK-8
KURSIYER MEVCUT DURUM ANKETI
(Kurs siiresinin ilk 1/4'liikk zaman diliminde uygulanacak)

Halk egitimi merkezlerini gelistirmek amaci ile kullanilacak olan bu anket, alacaginiz kursun kalitesinin
degerlendirilmesi igin kullanilacaktir. Vereceginiz bilgiler bizim igin olduk¢a 6nemlidir ve sadece egitim-6gretimin
gelistiriimesi yéninde degerlendirilecektir. Bu nedenle, anketi dikkatli ve titiz bir sekilde dolduracaginizi umar
yardimlariniz igin simdiden tesekkur ederiz.

Asagidaki kisisel bilgileri litfen doldurunuz.

Cinsiyetiniz Mesleginiz Ogrenim Durumu
giiksek
: renim Lo
Yagimz | E Okur- | jisgretim | Liseve (Oglisans, Diger
Yazar Dengi ) (Belirtiniz)
Lisans)
Belirtiniz
Evet Hayir Kismen
1 Halk egitimi merkezlerinin actigi kurslar ve yurittagu
faaliyetler hakkinda bilginiz var mi?
2 Halk egitimi merkezlerine tavsiye (izerine mi geldiniz?
3 Halk egitimi merkezlerinden alacaginiz  kursun
beklentilerinizi kargilayacagina inaniyor musunuz?
4 Halk egitimi merkezlerindeki idareci ve egiticilerin yeterli
olduklarini digiiniyor musunuz?
5 Kurum binasi ve dersligi, egitim, égretim igin uygun
buluyor musunuz?
6 Katildiginiz kurs zaman olarak sartlariniza uygun
mudur?
7 Ders igin ihtiyag duyulan arag gerecleri yeterli buyuyor
musunuz?
8 Kurum icinde ve disinda yeterli glvenlik onlemleri
alinmig midir?
9 Kuruma telefon ile mdiracaatinizda bir sonug
alacaginiza inaniyor musunuz?
intiyag duyuldugunda kurum ybneticilerine ve diger
10 gorevlilere rahatlikla ulasabileceginizi dusunlyor
musunuz?
11 Kurs merkezi yeterince temiz ve bakimli midir?
12 Halk egitimi merkezlerinin faaliyetlerini baskalarina da
tavsiye etmeyi disinir misunuz?
13 Merkezde acilan diger kurslar ve sosyal etkinlikler
hakkinda bilginiz var midir?
14 Kursa kayit yaptirrken herhangi bir  zorlukla
karsilastiniz mi?
15 Kurs  bitiminde  aldiiniz  egitimin  ihtiyacinizi
karsilayacagini distinllyor musunuz?
16 Merkezimizde egitim ve o&gdretim alaninda bilisim
teknolojilerinin kullanildigini gézlemliyor musunuz?
17 Kurs binasinin ulagilabilir merkezi bir yerde olduguna
inaniyor musunuz?
18 istek ve sikayetlerin kurum ybneticilerince dikkate
alinacagini dusiniyor musunuz?
19 Halk egitimi merkezinin beklentilerinize uygun egitim
verdigini dislinlyor musunuz?
20 Bunlarin diginda eklemek istediginiz bilgiler varsa litfen
yaziniz.

Katkilariniz igin tesekkdr ederiz.
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KURSIYER MEMNUNIYET ANKETI
(Kurs sonunda uygulanacak)

EK-8/a

Halk egitimi merkezlerini gelistirmek amaci ile kullanilacak olan bu anket, alacaginiz kursun kalitesinin
degerlendirilmesi igin kullanilacaktir. Vereceginiz bilgiler bizim i¢in olduk¢a énemlidir ve sadece egitim-6gretimin
gelistiriimesi yonunde degerlendirilecektir. Bu nedenle, anketi dikkatli ve titiz bir sekilde dolduracaginizi umar
yardimlariniz igin simdiden tesekkur ederiz.

Asagidaki kigisel bilgileri ltitfen doldurunuz.

Cinsiyetiniz Ogrenim Durumu
Yiiksek
[ Lise Ogrenim .
Yaginiz K E Mesleginiz Okur-Yazar ilkogretim ve (Gglisans, D_|g_er_
Dengi Lisans) (Belirtiniz)
Belirtiniz
Evet Hayir Kismen
1 Halk egitimi merkezinden aldiginiz bu egitim amacinizi
gerceklestirdi mi?
2 Halk egitimi merkezlerini yakinlariniza ve dider Kisilere tavsiye
etmeyi diglniyor musunuz?
3 Halk egitimi merkezlerinin egitim ve Ogretimle ilgili degisim ve
gelismeleri takip ettigini digtunidyor musunuz?
4 Aldiginiz bu egitimin sonunda halk egitimi merkezinde gérev alan
kurs 6gretmenlerinin yeterli oldugunu disinidyor musunuz?
5 Merkezin yonetici ve egiticileri diginda kalan diger personel de
islerinizi kolaylastirmak igin size yardimci oldu mu?
6 Merkezin daha iyi is gérmesini saglamak bakimindan yonetici ve
egiticilerin yeterince galistiklarini gézlediniz mi?
7 Halk egitimi merkezinin toplumun kdltirel ve sosyal ihtiyaglarini
destekliyor mu?
8 Kursta size anlatilan konulari anlamakta zorlandiniz mi?
9 Merkezimizde sizi huzursuz eden durumlar oldu mu?
10 Halk egitimi merkezinde acilan kurslarin halkin beklentilerini
karsiladigini disiinlyor musunuz?
1 Halk egitimi merkezinde aldidiniz egitim g¢alisma hayatiniza katki
saglayacak mi?
12 Halk egitimi merkezinde kursiyerleri ilgilendiren konular hakkindaki
duyurular zamaninda yapiliyor mu?
13 Halk egitimi merkezinde sinavlarin degerlendiriimesinde adil
davranildigina inaniyor musunuz?
14 Halk egitimi merkezinde yeterince sosyal ve kiiltirel faaliyetler
diizenleniyor mu?
Merkezimizde kurs ve kursiyerlerden kaynaklanan sorunlar midur
15 L .
veya mudir yardimcilari tarafindan dikkate aliniyor mu?
16 Halk egitimi merkezi yoneticileri siniflari ziyaret ediyor mu, varsa
eksik ve aksaklarin giderilmesi igin galismalar yapiyor mu?
17 Halk egitimi merkezlerinde agilan diger kurs ve etkinliklere
katilmak ister misiniz?
18 Bunlarin diginda eklemek istediginiz bilgiler varsa liitfen yaziniz.

Katkilariniz igin tesekkir ederiz.
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EK-9
) cerernesenn HALK I§GITIMI I\(_IERKEZi . .
ISLETMELERDE MESLEKI UYGULAMA EGITIMI GOREN KURSIYERLERIN
ISLETMEDE YAPTIKLARI GUNLUK I$ VE ISLEMLERI TAKIP FORMU
KURSIYERIN iSLETMENIN ADI :
Adive Soyadi ...l
Kurs Programi:.............c.ccoeeiviieiane
TARIH | YAPTIRILAN ISIN DEGERLENDIRME | . ESTC
ISIN ADI BASLAMA TARIHi | BITiS TARIHI * iMZASI

NOT : (*) Yaptirilan isin kriterlere uygun olup olmadigi belirtilecektir. Not verilmez.
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EK-9-a

Tarih U A
Departman :..........c.......
Kursiyer
Adi Soyadi
imza

..................... .....HALK EGITIMI MERKEZI
KURSIYER i$ GUNLOGU

Yapilan igin Ozeti

Usta Ogretici/Egitici Personel

Adi Soyadi
imza

NOT : Caligilan boliime gore kullanilan belge, form, evrak, arag ve geregleri agiklanacaktir. Varsa érnek
belgeler yapistirilacaktir. Goézlemledigi veya yasadigi personel mdusteri iliskileri ile ilgili izlenimler

yazilacaktir.
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EK-10

T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI
Halk Egitimi Merkezi ve Akgsam Sanat Okulu

MODUL DEGERLENDIRME GIZELGESI

Kurs Adi Baslama Tarihi

Kurs Nu Bitis Tarihi
Diizenlendigi Yer

. ’ Kursun Basan
MODUL DEGERLENDIRME NOTU Puani ve Notu

Modiil
Kodu/Adi
Sira

Nu Kursiyerin
Adi Soyadi

Puan Not

Blo|m[~|o|a|s|wn]-

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Is bu modiil degerlendirme gizelgesi kayitlarimiza uygun olarak diizenlenmis, bilgilerin dogru ve eksiksiz oldugu imza altina alinmigtir.

Ders Ogretmeni

NOT : 1- Kursa ait moddillerin kodlari ve adlari ilgili kutucuga yazilacaktir.
2- Modil sonunda yapilacak degerlendirmelerin (yazili/sézli/uygulama notlarindan biri ya da birkaginin ortalamasi) not
baremine gore déniistiiriilerek islenecektir. Kursiyerlerin muaf oldugu modiillere (M) harfi islenecektir.

3- Programa ait biitiin modiilleri tamamlamadan ayrilan kursiyerlere tamamladiklari moddillere gére not dokiim gizelgesi
verilir.
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EK-11

\Ec.nwa‘

T.C.
MiLLI EGITiM BAKANLIGI s

GIRAKLIK VE YAYGIN EGITiM GENEL MUDURLUGU Eq,\“ j

k3
2

BIREYSEL OGRENME BASARI BELGESI

Adi Belge Tarihi

Soyadi Belge Nu
Esas Alinan Kurs

Baba Ad Programi Adi

Anne Adi Kurs Programinin Onay
Tarihi

Dogum Yeri ve Siiresi

Yili

T.C. Kimlik Nu

Yukarida aclk kimligi Yazill e tarlhlnde/tarlhlennde
................................... halk egitimi merkezi sinav komisyonu taraflndan yapilan ... kurs
egitim programindaki bilgi ve becerileri, dogrudan élgiilerek degerlendirilmis olup sinav/sinavlari basanyla tamamladigindan is bu
belgeyi almaya hak kazanmistir.

HALK EGITIMI MERKEZI MUDUR YARDIMCISI HALK EGITIMI MERKEZI MUDURU

NOT : Bu belge ylizylize yapilan kurs sonunda verilen kurs bitirme belgesine esdegerdir.
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EK-12

PROTOKOL

Amag

Kapsam

Dayanak

Tanimlar

Taraflar

Yukamlalikler

Faaliyetin Yuratilme/Uygulama Esaslari
Yararlik

Yuritme

imzalar

NOT : Protokol merkez midiri tarafindan imzalandigi takdirde mdlki amirin oluruna sunulacak ve
protokolde buna dair “olur” bélimu agilacaktir.



