CUKUROVSEHIT AYTEKIN KURU HALK EGITIiMi MERKEZI MUDURLUGU
USTA OGRETICILERIN YAPACAKLARI CALISMALARDA
DiIKKAT EDECEKLERG HUSUSLAR

1- Kendi modiilii ile ilgili varsa ziimre arkadaslari ile yillik planini iki niisha hazirlar, onaya sunar ve bir niishasini Halk
Egitimi Merkezi Miidirliigiine verir, bir niishasin dosyasinda bulundurur.

2- Kurs baglarinda yapilacak ziimre toplantilarina katilir ve ziimre kararlarini galigmalarinda uygular. Kararlarin bir 6rnegini
dosyasinda bulundurur. Daha sonra goreve baglayanlar, ziimre toplantilarina katilmamas olsalar dahi, alinan kararlar hakkinda
bilgi sahibi olur ve kararin bir 6rnegini dosyasinda bulundurur.

3- MEB’nin bagl oldugumuz genel miidiirliigiiniin ve kurumumuzun web sitesindeki duyuru ve haberleri siirekli takip eder.
a. Genel miidiirliik : hbogm.meb.gov.tr ve http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/foet/foet.html

b. Kurum web sitesi : sehitaytekinkuruhem.meb.k12.tr

4- Modiiler programdan ve modiil kitaplarindan faydalanir. A¢tig1 kurs modiillerinde yapilan degisiklikleri siirekli takip eder.
COK ONEMLI:

Web adresimizde ana menii altindaki “Usta Ogreticiler” meniisiinde bulunan "Modiiler Programlar" baglantisindan kendi
kursunuzun modiiler programina ulasip mutlaka ¢ikti alimz. (“Usta Ogreticiler” meniisiindeki “Bilgilendirme” baglantisini
inceleyiniz.)

Ders anlatimlarinizda ve yillik plan hazirlarken kullanmak iizere; yine ayn1 meniideki "Modiil Kitaplar1 baglantisindan
kursunuzun modiil isimlerini aratarak modiil kitaplarina ulagimz. Yillik planlarinizi modiil siirelerinden ve modiil kitaplarinin
“I¢indekiler” kismindaki konulardan faydalanarak yapiniz.

5- Ders defterinin sayfalarini numaralandirarak Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiine onaylatir. Ders defterini giinliik olarak
isler. Her ayin ilk haftasinda giinliik plani ile birlikte imzaya sunar.

6- Giinliik planin giinliik olarak yapar. (Ornegi Merkez Miidiirliigiinde var)

7- Derse girdigi sinifi ilgili yonetmeliklere gore diizenler. (Tiirk Bayragi, Istiklal Mars1 vb. yonetmelige uygun olarak kurs
yerine asar. Kuruma ait lizerine zimmetli bir malzeme varsa taginir listesini de asar.)

8- Dershanesinin/Salonunun Temizlik ve Hijyen kurallarina uygun, tertipli ve diizenli olmasinm saglar. Giincel konulari
diizenli igler.

9- Belirli Giin ve Haftalar1 y1l boyunca giiniinde isler, 6grencilerini sosyal faaliyetlere yonlendirir.

10- Ogretmenler ve usta dreticiler dersler baglamadan en az on bes dakika dnce gérev yerinde olurlar.

11- Hem Otomasyon Sisteminde kendini ilgilendiren konular1 ¢ok iyi 6grenir. (Kursiyer girisi, Ders saatleri girisi, Not girisi
vs.)

12- Dershanede ilkyardim malzemesi bulundurur. (ilkyardim dolabinda agri kesici dahil, hic bir sekilde tablet
bulundurulmaz)

13- Dershanede Yangin Sondiirme Cihazint her zaman kullanima hazir sekilde bulundurur.

14- Yonetmelige uygun sekilde giyinir. Miimkiinse beyaz is 6nliigii giyer.

15- Dershanede imkanlar 6l¢iisiinde bir kitaplik olugturur, kendisi de zaman zaman kitap okuyarak kursiyerlerine drnek olur.
16- Kursiyerlerini 6grenim durumuna gore, okuma-yazma kurslarina, Ag¢ikégretim Ortaokulu i¢in Cukurova Sehit Aytekin
Kuru Halk Egitimi Merkezine, A¢ikdgretim Lisesi i¢in Cukurova Mesleki Egitim Merkezine yonlendirir.

17- Kendi alani ile ilgili siirekli alan taramasi yaparak, kursiyer sayisini arttirmak i¢in 6nlemler alir.

18- Kursiyerlerin kendi aralarinda olumlu iletisim kurmalar: ve sosyallesmeleri igin ¢alismalar yapar.

19- Dersliklerde kursiyer disinda kimsenin bulunmasina izin vermez.

20- Resmi gorevli oldugunun ve bulundugu yerde Halk Egitimi Merkezini temsil ettiginin bilincindedir.

21- Kurs siiresinin ilk Y4’lik zamanina kadar Kursiyer Mevcut Durum Anketi’ni (Ek-9), kurs sonunda ise Kursiyer
Memnuniyet Anketi’ni (Ek-10) istekli olan 6grencilere doldurtarak, kurs bitimimde HEM’e teslim eder. (web sitemizden
anket girisi yapilabilir.)

22- Denetlemeye gelen amirlere usule uygun sekilde davranarak, dosyasint her zaman denetime hazir bulundurur.

23- Kurslarla ilgili olarak bir sunum dosyasi bulundurur ve denetlemelerde ve istendiginde ilgililere sunar.



“Usta Ogretici Dosyasi”nda olmas: gerekenler:

a. Kurs basi form 6rnegi (Kurs baglarken kurumdan aldiginiz, haftalik ders ¢izelgesinin de oldugu imzah evrak)

b. Kursiyer listesi rnegi

¢. Kursuna ait “Modiiler Program” ¢iktis1 (Bkz. Madde 4)

d. Yillik planin bir 6rnegi

e. Zimre toplantist tutanaginin bir rnegi

f. Kira kontrati 6rnegi (varsa)

g. Diger evraklar (Zimmet, tutanak vs)

Bu evraklar dosyada saklanacak ve gerektiginde ilgililere sunulacak.

24- Kurs bitiminde gerekli evraklart merkeze teslim eder. Kurs Sonunda Teslim Edilecek Evraklar:

a. Swav kagitlan

b. Ek-10 not ¢izelgesi

c. Ders defteri

d. Kursiyer basvuru formlar: ve ekleri

e. Yoklama ¢izelgeleri vb. evraklari merkeze teslim eder.

25- Mevcut kursu bitince yeni kurs agacaksa, kursu bitmeden 1-2 hafta evvel yetkililere bilgi verir.

26- Hem Otomasyon Sistemine kursiyer girisi yaparken; Adres, telefon, 6grenim durumu gibi tiim bilgileri eksiksiz bir
sekilde girer.

a) Bir kursiyer ayni kursu en fazla 2 kez alabilir.

b) Daha 6nce ayn1 kursa katilmig kursiyerlerin sayisi, toplam kursiyer sayisinmn %4’iinii gegemez.

c) Kursiyer girisi yaparken, ilgili kursiyerin ayn1 saatlerde baska bir kursa kayith olup olmadigina dikkat edilir.

27- Kursiyer bagvuru formlarint kurs 6ncesinde, kursiyer ve usta 6gretici imzalari tamamlanmis sekilde kuruma teslim eder.
28- Kursiyerlerini; kursun igerigi, kurs siiresi, kursun kapatilmasin: gerektiren durumlar, devam-devamsizlik, kurs sonunda
verilen belge ile ilgili bilgiler, merkezin a¢tig1 diger kurslar vb. konularda bilgiler verir. 29- Kurslar en az 12 kisi ile agilhr.
Fakat miimkiin mertebe daha ¢ok vatandasa ulasma gayretinde olur.

30- Kursiyer sayis 8'in altina diistiigiinde kuruma yazili bilgi verir. Aksi halde yasal islem ile kursa son verilir ve tekrar kurs
acilmaz.

31- Usta ogretici aldigi saghk raporlarini veya yakinin vefati, kaza, refekat vs. gibi izin almasi haline olabilecek en yakin
zamanda basta Halk egitimi Merkezi olmak tizere calistigi kurs yeri sorumlularina ve Kkursiyerlere duyurur. Ve gerekli
evraklari merkeze ulastirir. Saglik raporu vs. gibi belgelerin merkeze ulastinlmamasindan dolay: ortaya ¢ikacak her tiirlii
sorumluluk usta 6greticiye aittir.

32- Caligtig1 yila ait tiriinlerle bireysel sergiler agar veya toplu sergilere katihr.

33- Kurslar modiiler programdaki belirtilen siirelerde izlenir, siire kisaltmas: yapilamaz.

34- Kurslarda kursun amaci diginda isler, ¢alismalar, triinler yapilamaz.

35- Ozel mekanlarda kurs agan Usta Ogreticiler, kursiyerlerden kira parasi, kurs iicreti, elektrik/su gideri vs. ad1 altinda para
talep edemez.

36- Usulstizliigi tespit edilerek tutanakla kursu kapatilan usta Ggreticilere tekrar kurs agilmaz ve usta ogretici hakkinda
gerekli sorusturmalar yapilir.

37- Kurs sonunda Hem Otomasyon Sistemine kursiyer notlarint girer ve Ek-10 ile Halk Egitimi Merkezi Mudiirliigtiniin
bilgisine sunar.

38- Spor alaninda agilacak kurslarda usta ogreticiler, veli izin belgesi ve kursiyere ait saghk raporlarint edinmek suretiyle
kursunu agar.

39- Cok Onemli ->Kurs yerinde uygun bir yerde (panoda) asili olmasi gerekenler:

a) Agilan kursun modiil tablosu

b) Acilan kursun Kurs basi formu 6rnegi (Kurs agilisinda size verilen, ders saatlerinin de oldugu onayin fotokopisi)

¢) Kurum web adresi ¢iktis1 (A4 ebatinda)

d) Merkez tamtim brosiirleri (Merkezden alinacak)

e) Kursun baglama ve bitis saatleri (A4 ebatinda)



f) Tasinir listesi (lizerine zimmetli kuruma ait malzeme/ler varsa)

g) Hem Kursunun oldugunu belirten tabela (*"Cukurova Sehit Aytekin Kuru Halk Egitimi Merkezi ..... Kursu™)

h) Belirli Giin ve Haftalar listesi

40- Denetimlerde merkezce incelenecek olan hususlarin oldugu dokiimanlarin 6rnegi (“Denetim ve Degerlendirme Formu”

ile “Denetimde Goriilenler”) asagidaki gibidir. Usta Ogreticiler kurslar devam ettigi siirece bu hususlara riayet etmesi

gerekmektedir.



" . VERILE DENETIMDE GORULENLER
NO GOZLENEN DAVRANISLAR NPUAN E:: 6",:%
1 | Bunmdaky eptmn, G2retm ve Gretn ctkmbikerm dzha ethli bimak som kunm ve gevee .“,..s:” :
arasmda vermii digkiler kunuimasma yardmes olmasi. Telefon No 2
Efmm programma g&re planlznm hamlamas: ve derslere hazwlkh gwmesi. Derslerm Dol Tavls s oo 20 Bl o7
2 | baslamasmdan en &z on be; dakika dnce gorev yermde bulunarak, dershizi 6gretime hazwlamas
Egitim-6zretimde kurstyerlerin kijitel galipmalan yenmda, prup iginde uyumlu bigimde qahsm.a
3 alx;lz:hgl kazanmalarma dnem vermes: Kurmm ve cevredeki atlye, fabrika i yerleri, ticari, 1-  Swmuftartip duzani
tunistk ve tjletmelerden, eski eserler, kitaphiklar, miizeler ve laboratrvardardan bir plan ve
program cergevesmde vararimmalarmi s3dlamast 2. Ders Defteri (Mihiis va Onay)
s erplmwpto:mlmbaﬁhohﬂt\udﬂdmdeubmdmiewpﬂmdme\ uy ve
benzeri cahsmalan dzili deftere yazarak imza etmesi. 3. Yl Plan
5 | Bim ve tekmolojdekt gelismelen tzkip etmes:, bunlan kurnumun amag ve ilkelen dogrultusinda
ogretime aktarmasi, kurssverlerm mesleki konuda gevre de disks kummalanm saglamas: 4-  Zames Top. Tutanaklan
P Kendilerme verilen arag, gereg ve makmelerm konmmasmi, bakmmi, omznmmi ve uygun
bigimde kullandmason saflamast bu kenuda kurstyerlere rehberhk yapmasi. 8. Guriy-Cilng
Merkezds yapilan 1§ ve himet calimalarmm beklenen nitslikts ve surede sonuglandinimasig
7 | sadlamasi. Gérevleri dle il tim belge ve mstansnkden nitar ve program biimmde gl miidar 6- BelirliGiin v Haftalar
yardmcisma teshm etmes:
Elekronik ortamda yiiriitilen kurs, kursiyer sslemlen ve gbrev alami de dgh kaylan takep 7. Guncal Konular
8 | etmes:, yem bidgr gwigi ve gtincelleme glemlermy yaparak kurs sopu glemlen de deds onay
perekiren belgeleni midar vardimensma sunmasy. 8- Elektrik-Su-Kira
9 Gorevlendnldiden komisyon ve kullip calismalarma malli bayram e mahalli pimlers. tiren ve
toplantilara, kuss ve semmerders katlman 9- Ikyardim
10 | Doner sermayeden yapian uretm caliymalanna katimast Vaplm 1 ve hemetierm stenen
uels]nexesmedesonuclndnﬂmasmuglmt 10. Yangm Sondurma
TOPLAM PUAN -]
FK-64| 11- Modiler prosramdan favdalamvormu? :
Puan Dagihon
Toplam Puan: 12. Kursiver svraklan (Kimlik fotokopilari) -
27 wa e el e . 90'100_ 13- Otomasyon izlamlerini zamanmda yapma:
Yetersiz Orta In Cok 1
14- Kitaplk- Okuma Aligkanhg Geliztirme
SONLC _
PUAN DEGERI PAKAMLA PUAN DEGER! YAZIYLA 18- Kiik krysfat
16- Denstim swasindaki kursiver sayiu
NOT: Her soru 100 tom mot tizermden deferiendirilerek. sorulara verilen motlarm toplami soru saymsma NOT:
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