


ONAY ALIMI    A Ş A M A L A R I

· Başvuru Evrakları Tamam mı?
· Talep Yazısı var mı?
· [bookmark: _GoBack]TC Kimlik Numaralı Kursiyer Listesi var mı?
· Yıllık Plan Programa uygun mu?
· Kurs Otomasyonda Tanımlandı mı?
· Sözleşmeli ise SGK girişi yapıldı mı?
· Öğretmen Konumunun Belirlenmesi 
· Sınıf/ Atölye Belirlendi mi?		
· Kurs Açma Formu Var mı?

	Kadrolu
	Ücretli
	Usta Öğretici
	GönüllüSSK



	Bu Tablo Öğretmen Tarafından Doldurulacaktır.
	ADI SOYADI
	

	
	TC KİMLİK NUMARASI
	

	
	ÖĞRENİM
	

	
	KURSUN ADI
	

	
	KURSUN YERİ
	

	
	BAŞLAMA TARİHİ
	

	
	BİTİŞ TARİHİ
	

	
	KURS TOPL. SAATİ
	

	
	HAFTALIK ÇALIŞMA SAATİ
	

	
	TELEFON NUMARASI
	

	
	KURS GÜNLERİ
(Kaç Ders Olduğunu,  Başlama - Bitiş Saatlerini Yazınız)
	Pazartesi
	

	
	
	Salı
	

	
	
	Çarşamba
	

	
	
	Perşembe
	

	
	
	Cuma
	

	
	
	Cumartesi
	

	
	
	Pazar
	 




Görev Alacak Öğretmenin Dikkat Etmesi Gereken Hususlar:

1-e-yaygin otomasyon sistemine  kursun sonunda kurs sonu işlemlerinin yapılması gerektiği,
Kurs Sonu İşlemleri:Kursun biteceği günden en geç 1 gün önce sisteme girilmesi gerekmektedir.
2-Kurs ücretlerini alabilmeleri için Halk Bankası Menderes şubesinden hesap açtırarak hesap numarasının büro’ya teslim edilmesi gerektiğini,
3-Sigortalılar İçin: Kursun başlayacağı günden 1 gün öncesinde sigorta girişi için gereken evrakları kuruma vermesi gerektiğini,
4-Başka Okulda Kadrosu Olanlar İçin:Kadrosunun olduğu okuldan Puantajını her ayın son haftası kuruma teslim edilmesinin gerektiğini,
5-Gerekli evrakların kursun başladığı tarihten en geç 1 hafta içerisinde kurumdan alınması gerektiğini,
6-Kursun kursiyer sayısının 8’in altına düştüğünde kuruma bildirilmesinin gerektiğini,
7- Kurs açma evraklarının kurs başlamadan en az 7 gün önce  kuruma teslim edilmesi gerektiğini,
8- Merkez Binada Kurs Açacak Olanlar İçin : Kurs sınıfınızı/atölyenizi kurs onayı almadan önce belirlenmesi gerektiğini,


	Yukarıdaki görev alacak öğretmenin dikkat etmesi gereken hususlar konusunda bilgi verilmiştir.





Öğretmen Adı Soyadı
İMZA
	
