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	GÖREVİ
	KURSİYER ÖN KAYIT VE BİLGİLENDİRME EKİBİ ÜYESİ

	GÖREVLENDİRİLDİĞİ SÜREÇ
	Eğitim Öğretim Süreci, Kaynakların Yönetimi Süreci, Memnuniyet Süreci

	ÜST ORGAN
	Okul Müdürü 

	YETKİNLİK
	Okul Müdürü/İşveren tarafından, okuldaki ön kayıt ve bilgilendirme hizmetlerini yürütmek üzere millî eğitim bakanlığı hayat boyu öğrenme kurumları yönetmeliğine göre oluşturulan ekibi ifade eder.

	
ENTEGRE YÖNETİM SİSTEMİNDEKİ GÖREV YETKİ VE
SORUMLULUKLARI
	https://talashalkegitim.com/ sitesine ön kayıt yaptıracaklar için;
· Tesis bilgilerini
· Eklenecek kursların şartlarını
· Eklenecek kursların saat bilgisini
· Ön bilgilendirme formunu
· Kurs ekleme /düzenleme
· Dönem bilgileri
· Kurs günlerini 
Düzenlemesini ve güncellemesini yapmak
İlgili kurs açılmadan önce toplu sms sisteminden kurs ile ilgili bilgilendirici mesaj atmak
Kursa kayıt yaptıranların ön kayıttan bilgilerini silme işlemini 
Takip etmekten sorumludurlar
Kursa kayıt olacaklardan;
a) Türkiye Cumhuriyeti kimlik numarasını gösterir belge,
b) Mesleki ve teknik kurslarda 13 yaşını doldurmuş olma, genel kurslarda ise programın özelliğine göre yaş durumu belgesi,
c) 18 yaşından küçük olanlardan velisinin yazılı izni,
ç) Kursun ve programın özelliğine göre öğrenim belgesi ve diğer belgeler,
d) Kursun özelliğine göre gerektiğinde sağlık raporu,
e) Yabancı uyruklular için İçişleri Bakanlığınca verilen yabancı kimlik numarasını taşıyan belge veya ülkeye girişlerinde kendilerine geçici olarak tanzim edilen yabancı tanıtma belgesi,
f) Uluslararası göç kapsamında ülkemize gelen ve kalış süresi içerisinde kendilerine 4/4/2013 tarihli ve 6458 sayılı Yabancılar ve Uluslararası Koruma Kanunu kapsamında yabancı kimlik numarası verilmeyenler, halk eğitimi merkezlerinde uygulanan programdan yararlanmak amacıyla pasaport veya kimlik belgelerinin Türkçe tercümesine göre, kimlik belgesi olmayanların ise beyan esasına göre valilik onayı,
istenir.
(2) Kurslara kabulde kurumun ve programın özelliği, başvuru fazlalığı ve benzeri nedenlerle sınav veya ön değerlendirme yapılabilir.
(3) Başvurular, kurumlara bireysel olarak doğrudan yapılabileceği gibi bilişim teknolojileri kullanılarak da yapılabilir. Ayrıca kurumlardan uzak yerleşim birimlerinde ikamet edenler, bulundukları yerdeki muhtarlıklar ve Bakanlığa bağlı okul veya kurum müdürlüklerine başvuruda bulunabilir.
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