TEOMANPAŞA HALK EĞİTİMİ MERKEZİ VE ASO MÜDÜRLÜĞÜ
KURSLARDA, MÜDÜR YARDIMCISI, ÖĞRETMEN, USTA ÖĞRETİCİ VE KURSİYERLERİN UYMASI GEREKEN ESASLAR

1. Kursiyerlerin e-yaygın sisteme girişi kurs başlama tarihinden önce yapılır. Merkez kurslarında idarece verilen kursiyer listesindeki kursiyerler kursa alınır. 
2. Zümre toplantıları ve Yıllık (kurs ) ünitelendirilmiş plan, zamanında yapılarak, müdüre onaylatılır, günlük planlar gününde yapılır (modüler programlar hariç) ve denetim için hazır bulundurulur.
3. Zaman çizelgesine uyulur, derslere zamanında girilip, zamanında çıkılır. Kursiyerler son ders bitiminde kurstan ayrılırlar.
4. Kursiyer yoklamaları ders sonunda kaç saat kursa katılmış ise, katıldığı süre yoklamaya işlenir, ders defteri ders sonunda işlenir ve imzalanır. İşlenen derslerin konusu tam olarak deftere yazılır.

5. Her ay sonunda yoklama çizelgesinin altı “Yoklamalar tarafımdan yapılmıştır.” İbaresi yazılarak imzalanır.

6. Öğretmenler ve usta öğreticiler dersler başlamadan en az on beş dakika önce görev yerinde olurlar.

7. Tüm personel kuruma giriş ve çıkışta günlük devam cetvelini imzalar.

8. Kurs yeri, binası ve çevresi temiz tutulur. Kurs binaları ve bahçe sınırları içinde tütün mamulleri kullanılmaz.
9. Kurs yeri terk edilirken yangın ve diğer tehlikelere karşı gerekli emniyet tedbirleri alınır.

10. Ders bitiminde kurs yerindeki araç gereçler düzenlenerek terk edilir.

11. Kurslarda idareden habersiz sınıflar arası malzeme ve demirbaş değişikliği yapılmaz.

12. Kurslardaki demirbaşlar ve diğer malzemeler dikkatli kullanılır, zarar ve hasarlar, zarar verenlere ödettirilir. 
13. Kursiyerler kurslara devam etmek zorundadırlar. Özürlü-özürsüz devamsızlıkların toplamı kurs  süresinin  1/5 i geçemez. Kurslarda eğitim ve öğretimi  aksatan kurs düzenini bozan,öğretmen ve kursiyerlerin huzurunu kaçıracak tutum ve  davranışlarda bulunan,yapılan uyarılara rağmen davranışlarını düzeltmeyen kursiyerlerin  disiplin kurulu kararı ile kursla ilişikleri kesilir. Bu gibi kursiyerlerin durumu, kurs öğretmenince idareye yazılı bildirilir. 
14.  Kurslarda öğretmen ve kursiyerler kursun amacı dışında işler yapmazlar. Atölyelerde siparişle yapılacak işlerde idareye bilgi verilir.

15. Kursiyerler yanlarında arkadaş ve çocuk getirmezler. Kurs dışı işlerle meşgul olamazlar.
16. Kurs yerindeki malzemeler Müdür Yardımcısı tarafından öğretmenlere zimmetle verilir, kurs bitiminde zimmetle geri teslim alınır.
17. Program sonunda başarı değerlendirmeleri sonucu not çizelgesi tanzim edilir (100 puan üzerinden), devam devamsızlık çizelgesi ve e- yaygın sisteminden alınan kursiyer listesi ile ilgili müdür yardımcısına belgelerin düzenlenmesi için teslim eder. Müdür Yardımcısı bir hafta içinde belgeleri tanzim ettirir , imzaya sunar.
18. Kursun süresinin ilk çeyreğinde ve son çeyreğinde Müdür yardımcısından ve HEM web sayfasından  alacakları “Memnuniyet anketleri” ni ayrı ayrı kursiyerlere uygularlar ve uygulamadan sonra müdür yardımcısına teslim ederler.

19. Kurs başı ve kurs sonu işlemleri  e-yaygın (otomasyon) sistemde yapılır.(Kursiyerlerin aynı programa ikinci kez katılmamaları için önlem alınır.)
20. Öğretmen ve usta öğreticiler kurs bitiminde kurslarla ilgili her türlü evrak, defter ve dosyalar, demirbaş eşya ve yoğaltım malzemelerini ilgili müdür yardımcısına teslim edilir.

21. Merkezde görevli öğretmenler ve usta öğreticiler nöbet görevlerini, nöbet talimatına göre yerine getirirler.
22. .MEB okul ve kurumlarından görevlendirilen öğretmenler izin ve rapor durumlarında Halk Eğitimi Merkezi Müdürünü bilgilendirirler ve belgelerinin bir suretini ibraz ederler. Kabul edilebilir bir özrü olmaksızın bu görevini (ders) yerine getirmeyenler asli görevlerini yapmamış sayılırlar.
23. Öğretmenler merkez içinde ve dışında kurs ile ilgili yapacakları her türlü faaliyeti önceden müdüre bildirirler.

24. Merkez binası dışındaki kursların öğretmenleri, müdüre kurslarıyla ilgili bilgi verirler. Ders defterlerini ayda bir idareye getirerek imzalatırlar.

25. Belirtilen esaslara uymayan öğretmen, personel ve kursiyerler hakkında gerekli yasal işlemleri uygulanır.
26. Bu esaslarda yer almayan görev ve sorumluluklar, yönetmelik, genelge ve  emirlere göre yürütülür.

27. Yukarıdaki esaslara uyulmasını, kursiyerleri ilgilendiren bölümlerin kursiyerlere duyurulmasını rica eder, başarılar dilerim.
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