AFYONKARAHİSAR HALK EĞİTİMİ MERKEZİ KURS AÇMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
1. Kurs defterinin hazırlanması

2. Planlaması yapılan kursa ait kurs planının kurs öğretmeni tarafından hazırlanarak ilgili müdür yardımcısına teslim edilmesi… 
3. Kurs öğretmenine kurs evraklarının, kimlik belgesinin ve e-yaygin şifresinin teslim edilmesi

4. Kursiyerlere kursun ilk haftasında HEM’in kurs ve etkinlikleri ile ilgili ve HEM’de uyulması gereken kurallar ile ilgili bilgi verilmesi..Kursiyerlere,kurs toplam süresinin 5’te biri (1/5) oranında devamsızlık haklarının olduğu,özürlü ya da özürsüz bu oranın üstünde devamsızlık yapanların kayıtlarının silineceği mutlaka bildirilecektir.Kursa sürekli devam eden kursiyer sayısı, 8’ in altına düşmesi halinde ilgili müdür yardımcısına bilgi verilecektir.
5. Kursun ilk günlerinde kursunuza eklenen kursiyerin e-yaygın kayıt sistemi kapanmadan mutlaka kurumumuza bildirilmesi gerekmektedir.

6. Kurs yerini acil bir durumda terk etmesi gerektiğinde veya kursa gelememe durumunda ilgili müdür yardımcısına haber verilecektir. Sağlık problemi var ise sağlık raporu alınması…
7.  Kursiyerlere  kursun başlangıcında “Mevcut Durum Anketi”nin uygulanması
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8. Kurs defterine yoklamalar ve konular günlük olarak yazılacaktır. Kurs defterleri de haftalık olarak ilgili müdür yardımcısına imzalatılacaktır.
9. Sağlık raporu alındığında Mutlaka ilgili müdür yardımcısına haber verilip rapor teslim edilmelidir.Bildirilmeyen rapordan dolayı SGK tarafından kurumumuza gönderilen ceza tarafınıza rücu edilecektir.
10. Her modül sonunda değerlendirme yapılması ve notların e-yaygin.meb.gov.tr otomasyon sistemine girilmesi

11. Kurs öğretmeninin dönem dönem kurslarla ilgili fotoğraf çekmesi ve müdürlüğümüze teslim etmesi  ( Ürün elde edilen bir kurs ise “Mini Müze” mize konulmak üzere bir numune teslim edilmesi )
12. Kursun bitmesine yakın kursiyerlere “ Kurs Sonu Değerlendirme Anketi” nin yaptırılması..
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13. Kurs sonu sınavının yapılması ve notların e-yaygin.meb.gov.tr otomasyon sistemine girilmesi

14. Kursun bitimiyle birlikte sınav evrakları, not çizelgesi, kursiyer anketleri ve kurs defterinin ilgili müdür yardımcısına teslim edilmesi (Kursun bitiş tarihinden itibaren en geç 2 gün içerisinde)
15. Sertifikaların kursiyerlere teslim edilmesi

· Kurs öğretmenleri http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/ internet adresinden Kursun modüler programının çıktısını alacak, kurslar bu programlarda yer alan Yeterlik ve Modül Tablosu’ ndaki modüllere (ünitelere)  göre işlenecektir. Hazırlanacak kurs planı da Yeterlik ve Modül Tablosu’ ndaki modüllere göre hazırlanacaktır.
