2011-2012 EGIiTiM OGRETIM YILI
ARHAVI HALK EGIiTiMi MERKEZi VE ASO MUDURLUGU
YILLIK CALISMA PLANI

AMACIMIZ:

1.Toplumun ihtiyaglarina uygun olarak,

2.Herkesin katilabileceqi,

3.Kigilerin hayat boyu yararlanabilecegi sekilde kurslar dizenlenmek,

4.Sosyal ve kulturel faaliyetler programlamak

5.Hizmet ve mal Uretimi yaparak hem kursiyerleri gergek uretim ortaminda egitmek,
hem de ekonomiye katkida bulunmak.

HEDEF KITLEMIZ:

1.0kuma — Yazma bilmeyenlerle, temel egitim eksikligi olanlar; herhangi bir nedenle
orgun egitime devam etmeyenler;

2.0rguin egitimin herhangi bir kademesinden ayrilmis olanlar;

3.Herhangi bir 6rgin egitim kurumunu bitirmis olanlar;

4.0rglin egitime devam ederken arta kalan bos zamanlarini degerlendirmek isteyenler.

5.0rgiin 6gretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerilerini tamamlamak, yenilemek
gelistirmek isteyenler

6.Herhangi bir ise baslayacak olanlar;

7.Herhangi bir iste ¢alisanlar;

8.Yasli ve emekliler;

9.Yasal kisitlilik altinda bulunanlar;

10.Dis Ulkelere galismaya ve 6grenime gidecekler;

11.Koyden kente gogenler;

12.0zel egitim gerektiren kisiler

13.Acik ve gizli igsizler;

14.0zel ve kamu kurum kuruluslarinda galisanlar;

15.Mesleklerinde ilerlemek isteyenler;

16.0zellestirme uygulamalari nedeniyle isini kaybetme riski tasiyanlar.

GENEL HEDEFLER:

Anayasa, Turk Milli Egitiminin genel amagclari ve temel ilkeleri, Ataturk ilke ve inkilaplari
dogrultusunda evrensel hukuka, demokrasi ve insan haklarina uygun ve bir butunluk i¢inde
yerine getirilmesi icin planh kalkinma hedefleri dogrultusunda toplumun 06zellikleri ve
ihtiyacglarina gore bireylere;

1.Milli batinlesmeyi guglendirici ve yurttaslik goérevini bilingli olarak yapmalarini
saglayici, demokrasiyi guglendirici, kigilerin duguncelerini, Kigiliklerini ve yeteneklerini
gelistirici bicimde egitim galismalari yapmak,

2.0kuma-yazma oOgretmek, eksik egitimlerini tamamlamalari igin surekli egitim
imkanlari hazirlamak,

3.0kuma -Yazma o&grenen ve Il. kademe belgesini alanlari Agik ilkdgretime
kaydolmasi igin yonlendirmek,

4.Cagimizin  bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kultirel gelismelerine
uyumlarini saglayici egitim imkanlari hazirlamak,

5.Bilisim teknolojisi kullanilarak yaygin egitim alaninda AB projeleri yapmak,
hazirlanan projelere proje ortagi olarak katiimak,

6.Turkge’nin dogru, guzel, etkili ve kurallarina uygun olarak 6gretilmesi, kullaniimasi ve
yayginlastiriimasi yonunde yurt i¢i ve ikili anlasmalar ¢ergevesinde yurt disi icin dgretim
programlari hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

7.Toplumun kalkinmasinda kamu, 6zel ve yerel kaynaklar harekete gecirilerek
kalkinma projelerine halkin katilimini saglayici 6nlemler almak,

8.Milli kalkinmayi destekleyici, toplumsal projelerin basariya ulagsmasi igin egitim
etkinliklerini dizenlemek ve bu tur galismalara katiimak,




9.Milli kaltdr degerlerinin korunmasi, dunya kultirine agik olarak gelistiriimesi ve
yayginlastiriimasina yardimci olmak,

10.Toplu yasama, dayanisma, yardimlasma, birlikte ¢calismaya yonelik aliskanliklar
kazandirmak, Tarim, endustri ve hizmet sektorindeki yeni teknolojilerin tanitilmasina, meslek
oryantasyonuna, yeni hizmet alanlarinin geligtiriimesine, issiz ya da farkh bir is kolunda
calismak isteyenlerin istihdamini saglayici ve calisanlarin hayat seviyelerini yukseltici
beceriler kazanmalarina yardimci olmak,

11.Yoresel Ozelliklere ve ihtiyaclara gore egitim-6gretim, uretim, istihdam, pazarlama
ve orgutlenmeye yonelik gcalismalar yapmak,

12.Kirsal kesimden go¢ edenlerin kent kaltirine uyum saglamalarina yonelik egitim
caligsmalar yapmak,

13.Kisa sureli ve kademeli egitim uygulayarak sanayinin ihtiyaci olan is guclnin
yetigtiriimesine yardimci olmak igin mesleki ve teknik icerikli egitim caligmalari yapmak,
bunun icin:

a)Bilgisayar, Muhasebe, Ev Mefrugati, basta olmak Uzere birgok meslek dalinda
mesleki ve teknik kurslarinin agiimasi.

14.Mesleklerinde hizmet ici egitim vermek ve gesitli mesleklerde gelismeleri igin gerekli
bilgi ve becerileri kazandirma imkani saglamak, Bunun igin:

a)Esnaf ve Sanatkarlar Odasi, Arhavi Ticaret ve Sanayi Odasi, Arhavi Belediyesi,
Kamu kurum ve Kkuruluglar ile ortak c¢alismalar dizenleyerek 6zellikle bilgisayar gibi
cagimizda her meslegin yapilmasinda gerekli olan kurslari agmak.

15.Saglik kuruluslari ve alan uzmanlarinin is birliginde halk sagliginin korunmasi, aile
planlamasi, sivil savunma, saglikli beslenme ve barinma, iyi bir Uretici ve bilingli bir tuketici
olma niteligini kazandirici ¢alismalar yapmak, Konferans ve seminerler dizenlemek,

16.Serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve kullanma aliskanliklari
kazandirmak, yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkanlari saglamak,

17.0zel egitim gerektiren, gelisim 6zelliklerine dayali bireysel vyeterlilikleri
dogrultusunda okuma-yazma o&gretmek, egitimlerini tamamlatmak, bilgi ve beceri
kazanmalarini saglamaktir.

ARA HEDEFLER:
Bu egitim ogretim yilinda alan ¢aligmalari yapilarak;

1.Genel Kurslardan 120 adet kurs agip 2000 kursiyere

2.Mesleki Kurslardan 80 adet kurs agip 1200 kursiyere

3.0kuma Yazma Kurslarindan 20 adet kurs agip 100 kursiyere egitim vermek.

4.Konferans ve seminer olarak 5 faaliyet

5.Sosyal ve kdlturel faaliyetler olarak 10 adet sergi

6.Yaptigimiz galismalari tanitmak igin Web sitemizi gtincel tutmak

7. Tanitim CD si hazirlamak, tanitim brosurleri hazirlamak

8.Verilen hizmetlerin kalitesinin artmasi, yayginlasmasi, sosyal ve kulturel faaliyetlerin
¢ogalmasi, maddi durumundan dolay! egitim olanagindan yararlanamayanlara olanaklar
saglanmasi yonunden titiz, tutumlu sekilde harcanmasinin saglanmasi.

9.Personelin  mesleki ve kdultirel gelisimlerini saglamak Uzere bakanlhigimizca
protokolleri yapilmis kuruluslarin planladigi seminerlere katilimlarinin saglanmasi.

10.Yurt ici gezileri dizenlemek.

11.Sivil Toplum kuruluglari ile toplantilar dizenleyerek ortak faaliyetler dizenlemek.

12.Kamu kurum ve kuruluglarla igbirligi icinde g¢esitli mesleki ve sosyal kulttrel kurslar
acmak.

ILKELER:

Milli egitimin genel amaglari ve temel ilkeleri ile Yaygin Egitim Kurumlari Yonetmeligin
5.maddesinde belirtilen amaglar dogrultusunda yaygin egitim hizmetlerinin ilkeleri sunlardir:

a)Herkese acgikhik: Herkesin yararlanabilecedi bigcimde yurutulir ve o6zel egitim
gerektiren bireyler icin 6zel dnlemler alinir.

b)ihtiyaca uygunluk: Bireysel ve toplumsal ihtiyaglara uygun olarak gergeklestirilir.



c)Sureklilik: Bireylerin hayat boyu yararlanabilecekleri bicimde dtzenlenir.

d)Bilimsellik: Her derece ve turdeki program ve uygulamalar, bilimsel arastirmalara
dayali olarak surekli gelistirilir ve yenilenir.

e)Planlihk: Kalkinma planlar hedeflerine uygun sekilde; egitim-ogretim, Uretim, insan
glcu, istihdam iligkileri dikkate alinarak Uretkenlige agirlik verilecek bi¢cimde planlanir.

f) Yenilik ve gelismeye acikhk: Programlar; 6grenme ve 6gretme yontemleri ile ders
arac-gereg, bilimsel ve teknolojik gelismelere, ¢evrenin ve Ulkenin ihtiyaglarina goére surekli
gelistirilir.

g)Gonuallalik: Bireyin ve toplumun galismalara isteyerek katilimlari esas alinir. Sivil
toplum kuruluglarinin  yaygin egitim etkinliklerine katihmlarinin  desteklenmesi ve
Ozendirilmesi, yetki ve sorumluluklarinin paylasiimasi, merkez ile ailenin is birligi, kulUpler,
gonulli ¢calisma gruplari ve benzeri olusumlara ¢alisma imkani verilir.

h)Mali destek: Doner sermaye kapsami digindaki kurs ve etkinlikler Gcretsizdir.
Gergek ve tuzel kisiler, etkinliklere gonulli olmak sartiyla ayni ve nakdi katkida bulunabilirler.
Ayni katkilar tamamiyla bagis seklinde olabilecegi gibi karsiliksiz olarak belli bir etkinlik
doénemi iginde kullanim seklinde de olabilir.

1)Her yerde egitim: Amaglar, duzenli ve programli olarak yalniz kamu ve 6zel kurum
ve kuruluglarda degil ayni zamanda evde, gevrede, is yerlerinde, her yerde ve her firsatta
gerceklestirilir.

jButinlik: Orglin egitim ile birbirlerini tamamlayacak ve destekleyecek, gerektiginde
ayni nitelikleri kazandirabilecek bicimde, her turl imkanlarindan yararlanabilecek bir
batunltk icerisinde duzenlenir.

k)Es gudum: Ayni alanda hizmet yuruten gesitli kamu, 6zel ve gonulli kurumlar
arasinda es guduim ve is birligi saglanarak hizmetlerde etkililik ve verimlilik artirihr. Bu
etkinlikler, milli egitimin amaglarina uygunluk yéninden denetlenir.

2011-2012 EGITIM OGRETIM YILI

HALK EGITiMi MERKEZi GALISMA PLANI
(AYLARA GORE YAPILACAKLAR)

EYLUL 2011

1.Ana Kiz Okuldayiz 3. Dénem raporun génderilmesi

2.0nceki ayda planlanip da yapilamayan noksanliklarin giderilmesi

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’ ligune bildiriimesi (her ayin 26.glnu)

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen yazilara gereginin yapilimasi

5.Buro ve idari isler gcalismalarinin takibi.

6.0kuma yazma 1 ve 2. kademe kurslari ile kalorifer Atesciligi gibi kisa sureli kurslarin
kayitlarinin yapilmasi kurs onaylarinin alinmasi, kurslarin baslatilmasi.

7.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi.

8.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi.

9.Butce islemlerinin takibi. Gorevlendirmelerin butge olanaklari digina ¢ikmadan
yapiimasi.

10.Acik Ogretim Lisesi is ve islemlerinin yiritilmesi.

11.Madar yardimcilarinin gorev bolumlerinin yapilmasi ve tebligi.

12.Muduar yardimcilarinin yillik ¢alisma planlarinin alinmasi.

13.ilk 6gretmenler kurulunun yapilmasi, komisyon, kurul ve kuliiplerin olusturulmasi.

14.Alan galismalarinin baslatiimasi.

15.Dinya okuma Yazma Gunundn kutlanmasi ve 4 aylik raporun génderilmesi.

16.il Hayat Boyu Ogrenme Halk egitimi planlama ve isbirligi komisyonu toplantisi ve
kararlarin uygulamaya konmasi.

17.Acilacak kurslar ve kurs turlerinin tespiti.

18.Yeni dgretim yili ile ilgili galismalarin gézden gegirilmesi.

19.0kuma-Yazma kurslarinin Merkezimiz ve kirsal kesimde agilmasi igin gerekli alan
¢alismanin yapilmasi.




20.0gretmen, dgretici ve usta dgreticilerin kurslar baslayincaya kadar yapacaklari alan
calismasi, plan hazirliklar gibi islerin planlanmasi.

21.Disiplin  Kurulu, zimre o6gretmenler kurulunun toplanmasini saglayarak, ilgili
kararlarin alinmasi.

22.0gretmenlerin yillik planlarinin yapilmasi saglayarak, dosyalanip denetime hazir
hale getirilmesi.

23.Merkezde acilacak kurslarin planlanip kayitlarinin yapilmasi.

24.Demirbas egyalarin kontrolinun yapilmasi.

25.Kurslarda kullanilacak makine, 0tl, masa, sandalye vb. malzemelerin bakim,
onarim ve tamirlerinin yapilip isler durumuna getirtilmesi.

26.ihtiyac duyulacak malzemeleri tespiti yapilip ilgililere bildirilmesi.

27.Bina ve dershanelerin genel temizliginin yaptirilarak hizmete hazir duruma
getiriimesi.

28.Sivil toplum kuruluglari ile toplanti yapilmasi.

29.0gretmen ve ogreticilerin goreviendirmelerine ait onaylarin alinmasi.

30.Yabanci Dil Kurslari 4 aylik formlarinin hazirlanmasi.

31.Yillik seminer programinin hazirlanmasi.

32.Eylem Planinin hazirlanarak Milli Egitim Mudurligtine génderilmesi (3.Hafta)

EKIM 2011

1.Kursiyer devam ve devamsizlik iglerinin takip edilmesi.

2.0nceki ayda planlanip da yapilamayan noksanliklarin giderilmesi.

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM IGgune bildiriimesi.

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapiimasi.

5.Buro ve idari igler galismalarinin takibi.

6.0kuma yazma 1 ve 2. kademe kurslari gibi kisa sureli kurslarin kayitlarinin
yapilmasi kurs onaylarinin alinmasi, kurslarin baslatilmasi.

7. Acik Ogretim Lisesi is ve iglemlerinin yiiritilmesi.

8.Gorevlendirilen 6greticilerin gorevlendirmelerine ait onaylarin alinmasi.

9.istatistik bilgilerinin ILSiS’e islenmesi.

10.Yilhk seminer ve konferans programlarinin yapiimasi.

11.Taginirlarin yeniden gozden gegirilip noksan olabilecek malzemelerin takibi
yapilip temin edilmesi.

12.Bilgisayar, fotokopi ve faks makinelerinin yillik bakiminin yapiimasi.

KASIM 2011

1.Kursiyer devam ve devamsizlik iglerinin takip edilmesi.

2.0nceki ayda planlanip da yapilamayan noksanliklarin giderilmesi.

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM IGgune bildiriimesi.

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen yazilara gereginin yapiimasi.
5.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi.
6. Acik Ogretim Lisesi is ve iglemlerinin yiiritilmesi.

7.Ataturk Haftasi

8.0gretmenin egitim dgretim diinyamizdaki yerinin kursiyerlerimize anlatiimasi
9.24 Kasim Ogretmenler Guniinin kutlanmasi

10.Tasginir numarasi olmayan malzemelerin tespiti yapilip numaralandirmasi
11.Acik Ogretim Lisesi ders segim islemleri

ARALIK 2011

1.Kursiyer devam ve devamsizlik iglerinin takip edilmesi.

2.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip da yapilamayan islerin
takibi.

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lGgune bildiriimesi

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapiimasi

5.Buro ve idari igler ¢calismalarinin takibi




6.Yeni baglayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi

sonuna Yyaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

7.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
8. Acik Ogretim Lisesi is ve islemlerinin yiritilmesi.

9.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

10.Personel yillik izin onaylarinin alinmasi

11.Ev kazalarinda ilkyardim ile ilgili seminer yapiimasi

12.Huzur hakki bordrosunun yapilmasi

13.Eylem Planinin hazirlanarak Milli Egitim Muduarlagune goénderilmesi (3.Hafta)
14.Mesleki ve Teknik Egitimin Toplumda tanitiimasi formunun gonderilmesi( EK-1

Form) (2.Hafta)

takibi

OCAK 2012

1.Yeni yil tatili

2.Anakiz Okuldayiz 1. Dénem raporun gonderilmesi

3.Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi

4.0Onceki ayin ¢alisma planinin gézden gecirilmesi. Planlanip ta yapilamayan islerin

5.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’ IGgune bildiriimesi

6.Kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapilmasi
7.Buro ve idari igler calismalarinin takibi

8.Yeni baslayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi

sonuna yaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

9.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
10. Acik Ogretim Lisesi is ve islemlerinin yirutiilmesi.

11.Merkez Halk Egitimi ve Hayat Boyu Ogrenme Komisyonu Toplantisi

12.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

14.Yabanci Dil Kurslari 4 aylik formlarinin hazirlanmasi

15.Butge teklif gizelgelerinin Bakanliga gonderilmesi

16.Ucret onaylarinin alinmasi

17.Ataturkculuk ile ilgili 2. dénem faaliyet raporunun doldurularak T.T.K ya

gonderilmesi

takibi

18.Ilce Hayat Boyu Ogrenme Halk Egitimi planlama ve igbirligi komisyon toplantisi

SUBAT 2012

1.0rgiin ve Yaygin Egitim Kurumlarinda 2011-2012 Egitim Ogretim Yili yariyil tatili
2.Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi

3.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip ta yapilamayan iglerin

4.Aylk istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’ lugune bildiriimesi

5.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapilmasi
6.Buro ve idari igler calismalarinin takibi

7.0rgiin ve Yaygin Egitim Kurumlarinda 2011-2012 Egitim Ogretim Yilinin 2.Kanaat

déneminin baglamasi

8.Yeni baslayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi

sonuna yaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

9.Ziimre Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

10.Sdresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
11. Acik Ogretim Lisesi is ve islemlerinin yirutiilmesi.

12.Web sayfamizin gincellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

13.Blutce islemlerinin takibi. Gorevlendirmelerin bltce olanaklari disina gcikmadan

yapilmasi



14.2. Donem kurs kayitlarinin onaylarinin alinmasi ve kurslarin baglatiimasi
15.Kadin haklari ve medeni kanun ile ilgili seminer yapilmasi

16.Anne Baba egitimi seminer yapilmasi

17.1l Hayat Boyu Ogrenme Halk Egitimi planlama ve isbirligi komisyon toplantisi

MART 2012

1.Kursiyer devam ve devamsizlik iglerinin takip edilmesi

2.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM lGgune bildiriimesi

3.Dlunya Kadinlar Gunu

4.BUro ve idari isler calismalarinin takibi

5.Yeni baglayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi

sonuna yaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

takibi

6.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
7. Acik Ogretim Lisesi is ve iglemlerinin yiiritilmesi.

8.Web sayfamizin glincellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

9.Butge islemlerinin takibi.

10.Anne Baba egitimi seminer yapilmasi

11.Acik Lise is ve iglemleri

12.Eylem Planinin hazirlanarak Milli Egitim Muduarlagune goénderilmesi (3.Hafta)

NiSAN 2012

1.Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi
2.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip da yapilamayan iglerin

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lGgune bildiriimesi

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapiimasi
5.Buro ve idari igler ¢calismalarinin takibi

6.Yeni baglayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi

sonuna Yyaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

7.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
8. Acik Ogretim Lisesi is ve islemlerinin yiritilmesi.

9.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

10.Butce islemlerinin takibi. Gorevlendirmelerin bltce olanaklari disina gcikmadan

yapilmasi

takibi

MAYIS 2012

1.Anakiz Okuldayiz 2. Dénem raporun gonderilmesi

2.Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi

3.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip ta yapilamayan iglerin

4.Aylk istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lugune bildiriimesi

5.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapilmasi
6.BUro ve idari isler galigmalarinin takibi

7.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi
8. Acik Ogretim Lisesi is ve iglemlerinin yiiriitilmesi.

9.19 Mayis Ataturk’l anma Genglik ve Spor Bayrami

10.Web sayfamizin giincellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

11.Sergi hazirhiklarinin yapilip sergilerin agilmasi.

12.Yetigkinler Egitimi ile ilgili seminer yapilmasi

13.Anne Baba egitimi seminer yapilmasi

14.Yabanci Dil kurslari 4 aylik formlarinin hazirlanmasi

15.0gretmenlerin haziran ayi seminer planlarinin hazirlanmasi



HAZIRAN 2012

1.0nceki ayin calisma planinin gbzden gegiriimesi. Planlanip ta yapilamayan islerin
takibi

2.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’ IGgune bildiriimesi

3.Kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaglardan gelen yazilara gereginin yapiimasi

4.Blro ve idari isler calismalarinin takibi

5.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi

6.Acik Lise is ve islemleri

7.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

8.Halk Egitim Merkezlerinde yaz kurslarinin baglamasi

9.Merkez Halk Egitimi ve Hayat Boyu Ogrenme Komisyonu Toplantisi

10.0gretmenlerin Haziran ayi seminerlerinin yapilmasi.

11.Huzur hakki bordrosunun yapilmasi

12.TKY izleme formunun doldurulmasi

TEMMUZ 2012

1.0rgiin ve Yaygin Egitim Kurumlarinda égretmenlerin tatile girmeleri

2. Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi

3.0nceki ayin galisma planinin gézden gecirilmesi. Planlanip ta yapilamayan islerin
takibi

4.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lugune bildirilmesi

5.Kamu kurum ve kurulusglari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapilimasi

6.Buro ve idari igler calismalarinin takibi

7.0rglin ve Yaygin Egitim Kurumlarinda 6gretmenlerin tatile girmeleri

8.Kursiyer devam ve devamsizlik islerinin takip edilmesi

9.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip ta yapilamayan iglerin
takibi

10.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lGgune bildiriimesi

11.Kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapilmasi

12.Bulro ve idari isler galismalarinin takibi

13.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi

14.Acik Lise is ve iglemleri

15.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

16.Tam gun tam yil egitim igin teklif yazisinin MEM lGgune gonderilmesi

17.Ataturkculuk ile ilgili 1. dénem raporunun génderilmesi

AGUSTOS 2012

1.Kursiyer devam ve devamsizlik iglerinin takip edilmesi

2.0nceki ayin galisma planinin gézden gegirilmesi. Planlanip ta yapilamayan iglerin
takibi

3.Aylik istatistiki bilgilerin hazirlanarak, MEM’lGgune bildiriimesi

4.Kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen yazilara gereginin yapiimasi

5.Buro ve idari igler ¢calismalarinin takibi

6.Yeni baglayan kurslarin kurs basi formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile siresi
sonuna Yyaklasan kurslarin Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kurslarin kurs sonu
formlarinin hazirlanmasi

7.Suresi biten kurslarla ilgili sertifikalarin basimi, kurs evraklarinin teslim alinmasi

8.Aclk Lise is ve islemleri

9.Web sayfamizin guncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi

10.2011-2012 egitim 6gretim yili galisma raporunun hazirlanmasi




