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F.N FAALİYETLER REFERANS KAYIT SORUMLULAR ZAMAN 

1 
Sınav sonuçları kursiyerlere usta 

öğreticiler tarafından duyurulur. 

— MEB mevzuatı (Yaygın 

Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği) 
 

-Sınav 
Sonuçları 

 

 
Usta öğretici 

 

Sınav 

sonuçlarının 

belirlenmesiyle 2 
haftada duyrulur. 

2 

Kursiyerlerin sınav sonucuna Şikayet 

veya itiraz olması durumunda; bu 
durum kayıt altına alınarak sınav 

sonuçları tekrar değerlendirilir. 

Dilekçe                            

MEB mevzuatı (Yaygın 
Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği 

Dilekçe 

 

Bilgi İşlem Birimi Personeli 
Kurs Planlama Birimi Personeli 

Kurs Merkezi Sorumlusu 

Dilekçenin 

gelmesiyle 3 iş 
gününde 

sonuçlandırılır. 

3 

Sınavda başarı göstererek sertifika  ve 
transkript almaya hak kazanan 

kursiyerler belirlenir.Otomasyona notlar 

girilerek biten kurslar sonlandırılır. 
 

MEB mevzuatı (Yaygın 

Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği ) 

 
-Yoklama 

Çizelgesi 

-Ders Defteri 
-Belge Defteri 

-Usta öğreticiler 

- Kurs Merkezi Sorumlusu 

- Şube Müdürü 

Sınav 

sonuçlarıyla 

birlikte 

4 

Sertifika ve transkriptlerin basılmadan 

önce otomasyon kontrol edilmesi konu 

hakkında olumlu veya olumsuz şube 
müdürlüğüne verilir. 

 

MEB mevzuatı (Yaygın 
Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği) 

 

Not çizelgesi-

otomasyon--

Sınav 
Sonuçları 

 

Kurs Planlama Birimi Personeli 

Kurs Merkezi Sorumlusu 
 

Sertifika 

basımından 1 
hafta önce 

5 

 
Sertifika almaya hak kazanan 

kursiyerlere, Sertifika 

düzenlenir.Modüler eğitimde, modül 
tamamlamalarda transkript düzenlenir. 

 

Halk Eğitim ve Antalya 
Büyükşehir Belediyesi 

Protokolü 

Sertifika 
Transkript 

Bilgi İşlem Birimi Personeli 
 

Sınav 

sonuçlarının 
belirlenmesiyle 

15 gün içinde 

6 

 

 
Sertifikalar Şube Müdürü, Halk Eğitim 

Müdürü, Antalya Büyükşehir Belediye 

Başkanı tarafından imzalanır, daha 
sonra soğuk damga onay için  ilçe 

M.E.M’ ne gönderilir. 

 

MEB mevzuatı (Yaygın 
Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği) 

Halk Eğitim ve Antalya 
Büyükşehir Belediyesi 

Protokolü 

Üst Yazı 
Bilgi İşlem Birimi Personeli 

 
1 ay içinde 

7 

Sertifikalar ve transkriptler kursiyerlere 

verilmek üzere kurs merkezlerine teslim 
edilir. 

 

MEB mevzuatı (Yaygın 

Eğitim Kurumları 
Yönetmeliği) 

 

 

Tutanak 

Kurs Merkezi Sorumlusu 

Bilgi İşlem Birimi Personeli 
 

Sertifika 
basımından en 

geç 1 ay 

içerisinde 

8 

 
Kurs merkezinde  de sertifikalar  

kursiyerlere imza karşılığında teslim 

edilir. 
 

 

MEB mevzuatı (Yaygın 

Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği) 
 

Belge Defteri 

Tutanak 
Kurs Merkezi Sorumlusu sürekli 

Sertifika ve transkriptlerin Kurs 

merkezine Teslim Edilmesi  

Sınav Sonuçlarının Duyurulması 

İtiraz 
Var mı 

Dilekçenin 

Değerlendirmesi  

H.E.M otomasyonuna 

notların girilmesi. 

Belge defterlerinin, 

sertifikaların ve 

transkriptlerin basılması 

1 

2 

Sertifika ve transkriptlerin 

Onaylanması kontrol edilmesi 

3 

5 

6 

7 

Sertifika ve transkriptlerin 

Sahiplerine Teslim Edilmesi 
8 

Sertifika ve transkriptlerin 

basılmadan otomasyonda ve not 

çizelgelerinde kontrol edilmesi 

 

4 


