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4. seviye kurs programlarinin sireleri Talim ve Terbiye Kurulunca

onaylanan kurs programlarina goére belirlenir.

4. seviye kurs programlarinin kredileri Talim ve Terbiye Kurulunca
onaylanan kurs programlarinda belirtilen slrelere gére belirlenir. Kurs
programinin kredisi programin toplam ders saati/25 formullyle
hesaplanir.

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu'nda (Madde 2/g) ézel gesitli
kurslar; kisilerin sosyal, sanatsal, sportif, kiltlrel ve mesleki alanlarda bilgi,
beceri, dil, yetenek ve deneyimlerini gelistirmek, isteklerine gore serbest
zamanlarini  degerlendirmek amaciyla faaliyet gosteren 06zel O6gretim
kurumlari olarak tanimlanmistir.

Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi'nde (Madde4/1/s) meslek edindirme ve
mesleki gelisim kursu; Kkisilerin, meslek edinme ve mesleklerinde
ilerlemelerine yonelik alanlarda Bakanlikga belilenmis uygun egitim
ortamlarinda, oOgrenim  seviyelerine uygun ogretim  programlari
dogrultusunda, bilgi, beceri, yetenek ve deneyimlerini gelistirdigi ve benzeri
egitimlerin verildigi cesitli kurs kapsamindaki 6zel 6gretim kurumlari olarak
tanimlanmistir.

Meslek edindirme ve mesleki gelisim kurslari, 5580 sayili Ozel Ogretim
Kurumlari Kanununda tanimli 6zel ¢esitli kurslar, ulastirma hizmetleri meslek
edindirme kurslari, is makineleri meslek edindirme kurslari, uzaktan ogretim
kurslari ve hizmet ici egitim merkezlerini kapsamaktadir.

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu geregi 6zel dgretim kurumlarinda
Bakanlikca onaylanmis 6gretim programlari (mufredatlar) uygulanmasi
zorunludur.

Genel Sartlar

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Milli Egitim Bakanligi Ozel
Ogretim Kurumlar Yénetmeligi ve ilgili diger mevzuat hikimlerine gore
kurum acma izni alan 6zel cesitli kurslar ile ulastirma hizmetleri meslek
edindirme kurslari, is makineleri meslek edindirme kurslari, uzaktan 6gretim
kurumlar ve hizmet ici egitim merkezleri ve diger 6zel meslek edindirme ve
mesleki gelisim kurslarinda onayli 6gretim programinda belirtilen sartlarda
egitim yapilmasi zorunludur.

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu, Ozel Ogretim Kurumlari
Yénetmeligi ve Ozel Ogretim Kurumlar Standartlar Yénergesi'nde belirtilen



Ogrenme
Kazanimlari

Anahtar Yetkinlikler

Olgme ve
Degerlendirme

Yontemleri

sartlari tasidigi belirlenen kurumlara kurum agma izni ile is yeri agma ve
calisma ruhsati verilir. Ayrica Milll Egitim Bakanlhg: Bilisim Sistemleri
(MEBBIS) Ozel Ogretim Kurumlari Modiili'nde kurum agiligi yapilir.

4. seviye kurs programlari kapsaminda verilecek egitimlerde kullanilacak
dgrenme ortamlari Ozel Ogretim Kurumlari Standartlar Yénergesi'nde ve
ogretim programlarinda belirtilen sartlari tagsimak durumundadir.

Ozel Ogretim Kurumlari Standartlar Yénergesi dogrultusunda teorik
derslikler, uygulama derslikleri, ders ara¢ gerecleri, laboratuvarlar, atolyeler,
kurum binasinin fiziki sartlari belirlenir. Ogrenme ortamlari kursiyerlerin
sayisi, yasl, gelisim ve 6grenme dizeylerine gére diizenlenir. Ogrenme
ortamlarinin dizenlenmesinde ayrica 6zel egitim ihtiyaci olan bireylerin
Ozellikleri ve ihtiyaglari dikkate alinir.

4. seviye kurs programlarina ait yeterliliklerin asgari ortak 6grenme kazanimlari
sunlardir:
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Bir is veya 6grenme alanina ait orta dliizeyde kuramsal ve islemsel, ileri
dizeyde olgusal bilgiye sahiptir ve bu bilgileri kullanir.

Kurs programinda ongorilen gorevileri yerine getirmek ve olasi basit
sorunlari gézmek icin gerekli ileri dizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Kurs seviyesine uygun arag ve gerecleri bagimsiz kullanir.

Ogrenme alanina 6zgi etkinlikleri ve galismalari bagimsiz gergeklestirir ve
aciklar.

Gorevleri yerine getirmede tek basina sorumluluk alir.

Tanimlanmig talimatlari, prosedurleri ve yonergeleri ekibi ile birlikte uygular.
Olasi ve rutin sorunlari uygun ara¢ gerec ve yontemleri kullanarak ¢ézer.

is saghg ve giivenligi ve cevre koruma onlemleri ile kalite gerekliliklerini
uygular.

Mesleki gelisim kapsaminda ihtiyaglarini kendisi belirler ve ihtiyaglarini
giderme stratejisi gelistirir.

is siireglerinin gelistirilmesine katki saglar, triin veya hizmet kalitesinin
iyilestiriimesine yonelik calismalar yapar.

Calisma ekibi ile gérev dagihmi yapar, baskalarinin yurittigua rutin gérevlerin
gbzetimini yapar.

4. seviye kurs programlari asagidaki anahtar yetkinlikleri kapsamaktadir.
e Okuma yazma yetkinligi
o Matematiksel yetkinlik
¢ Bilim, teknoloji ve miuhendislikte yetkinlik
o Dijital yetkinlik
o Kisisel ve sosyal yetkinlik
e Ogrenmeyi dgrenme yetkinligi
o Vatandaslik yetkinligi
e Girisimcilik yetkinligi
o Kilturel farkindahk
e ifade yetkinligi

Kurs bitirme sinavlari, sinav kurullarinin olusturulmasi, sinavlarin yapilmasi,
olcme-degerlendirme is ve islemleri, Milli Egitim Bakanh@i Ozel Kurslar Sinav
Yonergesi, Ozel Ulastirma Hizmetleri Mesleki Egitim ve Gelistirme Kurslari
Egitim Muafiyeti, inceleme ve Kontrol ile Sinav Yénergesi ile is Makineleri
Sirticti Egitim Kurslar ile llgili Yonergesi Ozel Kurslar Sinav Yénergesi
hukumlerine gore yapllr.

Sinavlar, 6gretim programinda belirtildigi sekliyle teorik, teorik ve uygulama
veya sadece uygulama sinavi olarak il veya ilce milli egitim mudurliklerince
olusturulan sinav yuritme komisyonlari tarafindan yapilir.

Sinav slrecini kontrol etmek ve denetlemek amaciyla il veya ilge milli egitim
muaduarliklerince alaninda uzman ve yetkili personel goérevlendirilir. |l
merkezinde uygulanacak sinavlar igin il sinav sorumlusu gorevilendirilir.
Sinavlar, sinav yiritme komisyonu, sinav surecini kontrol edecek ve
denetleyecekler ile gorevlendiriimesi halinde bakanlk temsilcisinin gézetim
ve denetiminde yapllir.


http://ookgm.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2019_05/08170513_SRC_YONERGESY_08_05_2019.pdf
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Kalite Guvencesi

e Sinav kontrol ve denetim gorevlileri sinav slresince karsilastigi mevzuata
aykiri durumlari rapor halinde il sinav sorumlusuna bildirir.

e Il sinav sorumlusu, sinav yiritme komisyonu bagkanlari ile gerekli
koordinasyonu ve iletisimi kurar. Sinav yurutme komisyonuna, sinav
komisyonlarina ve diger gorevlilere rehberlik eder ve gorevlileri denetler.

e Sinav tarihleri, sinavdan 10 ig guni 6nce milli egitim muadurlugince Millt
Egitim Bakanh@i Ozel Ogretim Kurumlari Genel Mudurliigi e-Ozel Sistemi'ne
islenir.

e Kurs mudurlukleri tarafindan seviye tamamlama veya kurs bitirme belgesi
almak (izere sinavlara girecek kursiyerlerin bilgileri Milli Egitim Bakanhgi Ozel
Ogretim Kurumlari Genel Midirlugu e-Ozel Sistemi’ne girilir.

e Teorik sinavlar milli egitim muduarligince belirlenecek resmi okul/kurum
binasinda yapilir.

e Uygulama sinavlari milli egitim maduarligince belirlenecek resmi okul/kurum
veya kurs binasinda ya da uygulama sinifinda yapilir. Burada yapilamayan
faaliyetler kursun protokol yaptigi kurulusun uygulama alaninda yapilir.

e Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursta uygulanan 6gretim programinin
tum bilesenleri ile azami uyum iginde, kazanim ve agiklamalarin sinirlari esas
alinarak programin 6zelligine gore teorik sinavlar ve uygulamall sinavlar ile
yaratalar.

e Teorik sinavlar 100 tam puan Uzerinden degerlendirilir. Kursiyerin bu
sinavlardan basaril olabilmesi igin ilgili 6gretim programinda belirtilen basari
puanini almasi gerekir. Basari puani bulunmayan 6gretim programlarinda 50
ve Uzeri puan alan kursiyerler bagarih sayilir.

e Ancak kurs bitirme belgesine esas uygulanan Bakanlikga onayli 6gretim
programinda 6lgme degerlendirme esaslari ve kriterleri arasinda sinav ve
performans calismalarina dair ayrica degerlendirme kriterleri belirtilmis
olmasi durumunda, sinav ve performans degerlendirmesi &6gretim
programindaki hikiimlere gére yapilir. Buna goére dégretim programinda;

o Sadece teorik sinav yapilmasi uygun goérilen programlar igin teorik
sinavda alinan puan

o Hem teorik hem uygulama sinavi yapilmasli uygun goérilen
programlarda her birinden ayri ayri basarili olmak sartiyla iki sinavin
ortalamasi sonucu olusan puan (6zel ulastirma hizmetleri mesleki
egitim ve gelistirme kursu ile 6zel is makineleri surtci egitimi
kurslarindan teorik sinavdan basarili olunduktan sonra uygulama
sinavindan da basarili olunmasi gerekmektedir)

o Sadece uygulama sinavi yapilmasi uygun goérilen programlar igin
uygulama sinavindan alinan puan

kurs bitirme basari puani olarak degerlendirilir.

e Bakanlikga onayli 6gretim programda herhangi bir kriter belirtimemis ise
degerlendirmeler Milli Egitim Bakanhigi Ozel Kurslar Sinav Yénergesi'ne gore
yaplilir.

o Kursiyerlerin basarisinin belirlenmesinde, elestirel ve yaratici dusunme,
arastirma, sorgulama, problem ¢6zme ve benzeri becerileri dlgen arag¢ ve
yontemlere dnem verilir.

e Kurs programinin 6zelligine gore élgcme ve degerlendirme faaliyetleri bilisim
teknolojisi kullanilarak da yapilabilir. Kursiyerlerin saglik durumlar veya
bedensel engelleri nedeniyle bazi derslerdeki sinavlar, durumlarina uygun
sinav yontemiyle yapilir.

Milli Egitim Bakanligi sorumlulugunda, Ozel Ogretim Kurumlari Genel Mudirltgi
gorev ve hizmetlerinin yerine getirilmesi esnasinda, islemlerde etkinligi ve verimliligi
artirmak; hatasiz islem yapmak; is mukemmelligine ulasarak kaliteli hizmet sunmak;
calisanlar ile hizmet sunulan kigi, kurum ve kuruluglarin mevcut ve gelecege yonelik
ihtiyac ve beklentilerini dikkate alarak mevzuati dizenlemek ve uygulamalara yon
vermek; tim c¢alisanlarin katilimini ve baglhhgdini saglayarak ekip calismasini bir
yontem haline getirmek amaciyla I1SO 9001-2015 Kalite YoOnetim Sistemi
uygulanmaktadir.

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidirligiince 4. seviye kurs programlari ile ilgili is ve
igslemler ilgili mevzuat dogrultusunda asagida aciklandigi sekilde yurutulmektedir:



Kurs Programlarinin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi:

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Mudirligi 1ISO 9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi
standartlari icin hazirlanan Hizmet Gergeklestirme Prosediri’'nde belirtilen
sureclerden biri olan programlarin hazirlanmasi ve glncellenmesi streci
kapsaminda kurs programlari hazirlanmakta ve izlenmektedir.

Kurs programlari, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan hazirlanan ulusal meslek
standartlari, Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanan Ozel Kurslar Cergeve Programi,
universitelerden ve ilgili diger kurum ve kuruluslardan alinan goris yazilari temel
alinarak Ozel Ogretim Kurumlar Genel Midurligi koordinasyonunda hazirlanir.
Onaylanan kurs programlari http://ookgm.meb.gov.tr/programlar/icerik adresinde
yayimlanir.

Kurum igyeri Agma ve Galisma Ruhsati

Gerekli sartlar tagiyan ve galisma ruhsati talep eden 6zel gesitli kurslar, 5580 Sayili
Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu ve Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeliginde ile Ozel
Ogretim Kurumlari Standartlar Yénergesinde belirtilen hiikiimlerin karsilandigina dair
kurum acilig ve onay sureci sonunda Bakanlkg¢a 6zel 6gretim kurumlarina kurum
agma izni ile is yeri agma ve galisma ruhsati verilir. Ayrica MEBBIS Ozel
Ogretim Kurumlan Modiiliinde kurum acilisi yapilr.

Olgme ve Degerlendirme

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidrliigti mevzuatinda (Milli Egitim Bakanhgi Ozel
Ogretim Kurumlari Yénetmeligi, Ozel Kurslar Sinav Yénergesi, is Makineleri Stiriici
Egitim Kurslari ile llgili Yénerge) yer alan hiikiimler ve ISO 9001-2015 Kalite Yonetim
Sistemi standartlari igin hazirlanan izleme ve o6lgme prosediuri ve Hizmet
Gergeklestirme Prosediriinde belirtilen programlarin hazirlanmasi ve giincellenmesi
sureci ile birlikte hazirlanan stire¢ kartlari dogrultusunda verilen egitimler izlenmekte
ve Olculmektedir.

Stureclerin performans gdstergeleri ile bunlarin izlenmesi ve 6&lglilmesine iligkin
bilgiler stre¢ kartlarinda belirtiimistir. Ogrenme kazanimlarinin dikkate alinmasi,
surecin kontrol edilmesi, etkinliklerin saglanmasi ve iyilestirme firsatlarinin
yaratilmas! icin performans goéstergeleri hazirlanmistir. Tespit edilen streg
performans gostergeleri, ilgili daire baskanhgi tarafindan izlenir ve oOlgllerek
degerlendirilir.

Ozel kurslarda, Bakanlikga onaylanan 6gretim programina gore verilen egitimler,
teorik ve uygulamali sinavlar, 6lcme ve degerlendirme rehberinde belirtilen yontemler
ve ilgili mevzuatta (Milli Egitim Bakanligi Ozel Kurslar Sinav Yénergesi, Ozel
Ulastirma Hizmetleri Mesleki Egitim ve Gelistirme Kurslari Egitim Muafiyeti, inceleme
ve Kontrol ile Sinav Yoénergesi ile is Makineleri Surlici Egitim Kurslar ile ilgili
Yonergesi) yer alan hikimler dogrultusunda gegerli ve glvenilir bir dlgme ve
degerlendirme surecinden gegirilir.

Surecin geffaf ve adil bir yapida yurutilmesi amaciyla bilgilerin elektronik ortamda
tutuldugu, is ve islemlerin yuratuldugu Bakanlikga yonetilen MEBBIS sisteminde yer
alan moduller Uzerindeki program ve yazilimlar kullanilir.

ngme ve de@erlendirme ile ilgili tim kayitlar Genel Mudirin onayi ile MEBBIS (_'_')zel
Ogretim Kurumlan Modiili, O;el MTSK Modiilii, Is Makineleri Modiilii, Ozel
Mesleki Yeterlilik Modulu ve e-Ozel sisteminde yayimlanir ve duyurulur.

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Midurliigiindeki tim siireglerde Kalite Yonetim
Sistemi’'nin etkin olarak isleyebilmesi i¢in tutulmasi gereken kayitlarin tanimlanmasi,
kontrolU ve saklanmasi ile ilgili yontemler Kalite Kayitlari Proseduru ile belirlenmigtir.
Hazirlanan prosedur ile tim kayitlar mifettisler ve kalite tetkikgileri tarafindan
degerlendiriimek Uzere arsivlenir.

Belgelendirme:


http://ookgm.meb.gov.tr/programlar/içerik
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Millt Egitim Bakanhigi Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeliginin 46'nci maddesi ve ilgili
diger mevzuatta yer alan hukumler dogrultusunda 6lgcme ve degerlendirme surecinde
basarili olanlara Kurs Bitirme Belgesi (Sertifika) verilir.

Kurs Bitirme Belgeleri e-Devlet sistemi Gzerinden ilgililerin erisime acilmigtir..
Oz Degerlendirme:

Ozel kurslar ile ilgili 6z degerlendirme c¢alismalari veri analizi prosediirinde belirtilen
sureclerin verileri, sure¢ kartlarinda da belirtildigi gibi Girdi, Faaliyet, Cikti ve
Performans Gdstergeleri Uzerinden elde edilir. Elde edilen veriler sureclerin etkilesimi
de dikkate alinarak degerlendirilir.

Genel Muadurlak birimleri tarafindan ilgili alandan gelen 6neri, dilek ve sikayetler
Cumhurbagkanhi@ iletisim Merkezi (CIMER) vasitasi ile izlenir. CIMER iizerinden
yapilan basvurular igerigine, dénemine, sayisina, birimine gére analiz edilir ve analiz
sonucu Genel Mudire sunulur.

Teorik ve uygulamali sinavlarin yerinde gézlenmesi degerlendiriimesi amaci ile
Bakanlk temsilcileri gérevlendirilir. Gérevlendirilen temsilcilerin hazirladigi raporlar
ilgili daire bagkanlari tarafindan degerlendirilir.

Genel Miduar dagihm analizi sonucuna gore ilgili bagkanlarin teklifi ile duzeltici ve
onleyici faaliyetler baslatabilir. Bu faaliyetler Duzeltici ve Onleyici Faaliyetler
Proseduriine gore yapilir. Veri analizlerine ait kayitlar ilgili birimler tarafindan Kalite
Kayitlarinin Kontrolli Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Midurligu, uhdesindeki tiim kurumlari 6gretim yilinin
sonunda ilgili tim taraflarinin katilimi ile standart alanlar altinda degerlendirir. Bu
degerlendirme sonucunda kurumlarin iyilestirmeye ve gelistirmeye acik alanlari
tespit edilir. lyilestirmeye/gelistrmeye acik alanlara iliskin okul/kurumun mevcut
ve/veya potansiyel imkanlari dogrultusunda faaliyetler planlanir.

Dis Degerlendirme:

Ozel 6gretim kurumlari, mifettis ve mifettis yardimcilari veya il milll egitim
muaduarligince gorevlendirilien sube muduari/egitim uzmani/arastirmaci ile diger
denetim yetkisi bulunanlarca denetlenir. Kurumlarin denetimlerinde, Bakanlik¢a
hazirlanan modiiller ile diger elektronik ara¢ gereclerden yararlanilir. Ayrica 6zel
ogretim kurumlarin denetimleri, Milli Egitim Bakanhgi Egitim Miifettigleri
Yonetmeligi kapsaminda egitim mufettisleri ve egitim miufettis yardimcilari
tarafindan da gercgeklestirilir.

Bakanlik tarafindan sunulan hizmetlerin slire¢ ve sonuclarinin, ilgili birimlerle is birligi
icinde, mevzuata, dnceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans kriterlerine ve
kalite standartlarina goére analiz edilmesi, karsilastiriimasi ve kanitlara dayali olarak
degerlendirilmesi her yil Teftis Kurulu Bagkaligi tarafindan, hazirlanan standartlara
gore yapllir.

Kurum igin hazirlanan raporlar MEBBIS ve DYS lizerinden yazi ile iletilir. Genel
MUdir hazirlanan raporlari daire baskanlari ile degerlendirerek duzeltici 6nleyici
faaliyetler bagslatabilir. Bu faaliyetler Dizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiri’ne
gore yapilir. Veri analizlerine ait kayitlar ilgili subeler tarafindan Kalite Kayitlarinin
Kontroll Proseduri’ne gére muhafaza edilir.

Derslerin incelenmesi ve Kontrolii

5580 sayili Kanun ve bu Kanuna dayali olarak cikarilan Ydénetmelik hukimleri
dogrultusunda kurumlardaki isleri aksatmayacak sekilde, kursiyerlerin teorik ve
uygulama sinavina girme sartlarini tasiyip tasimadiklarini, kurslarda verilen
egitimlerin e-Ozel sistemine girilen giin ve saatlerde ilgili egitim personeli ile yapilip
yapilmadigini ve kursa kayith kursiyerlerin derslere devam durumlarini incelemek ve
kontrol etmek Uzere her donem personel goéreviendirilebilir. Goéreviendirmeler
blUyuksehir statistndeki illerde ilge milli egitim muadurltkleri, blylksehir statiisinde
olmayan illerde ise merkez ilge ve diger ilge milli egitim mudurluklerince yapilr.



Denetimler tamamlandiktan sonra kurumla ilgili elde edilen bulgular 6zel kurslar,
il/ilce milli egitim madurlukleri ve Bakanhgin ilgili birimleri ile paylasilir. Ayrica,
hazirlanan rehberlik ve denetim raporu 6zel 6gretim kuruma yazil olarak ulastirilir.
Kurum, rehberlik ve denetim raporunun kendilerine ulagsmasindan itibaren bir ay
icerisinde raporda belirtilen tespit ve 6neriler dogrultusunda, Kurumsal Gelisim Plani
hazirlayarak Egitim Mufettisleri Bagkanligina gonderir.

Egitim Mufettigleri Baskanhginca kurumlarin gelisim sureci izlenir ve duruma gore
kurum ve birimlere yonelik yeni bir rehberlik ve denetim ¢alismasi yapilabilir.

Milli Egitim Bakanhgi Egitim Mufettisleri Yonetmeligi'ne gore dis degerlendirme ve
denetim hizmetlerinin cesitleri stire¢ denetimi, sonug denetimi, performans denetimi,
sistem denetimi, mali denetim uygunluk denetimi tematik denetim personel denetimi
ders denetimi ve 6z degerlendirme olarak belirlenmistir.

Denetim sonucunda diizenlenen rapor, ilgili birim, kurum ve kisilere iletilir. Denetim
raporlari Baskanlikga uygulamaya konulan gérev standartlarina, rehberlere ve e-
Teftis modullindeki verilere uygun olarak diizenlenir.

Duzenli G6zden Gegirme:

Bakanlik tarafindan sunulan hizmetlerin slire¢ ve sonuglarinin, ilgili birimlerle is birligi
icinde, mevzuata, dnceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans kriterlerine ve
kalite standartlarina gére analiz edilmesi, karsilastiriimasi ve kanitlara dayali olarak
degerlendirilmesi her yil Teftis Kurulu Bagkaligi tarafindan, hazirlanan standartlara
g6re yapilir. Kurum icin hazirlanan raporlar MEBBIS ve DYS iizerinden yazi ile iletilir.

Genel Midir hazirlanan raporlari daire baskanlari ile degerlendirerek dizeltici
onleyici faaliyetler bagslatabilir. Bu faaliyetler Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
Prosedulri’ne gore yapilir. Veri analizlerine ait kayitlar ilgili subeler tarafindan Kalite
Kayitlarinin Kontroll Prosediiri’'ne gére muhafaza edilir.

Ozel 6gretim kurumunda verilmekte olan egitim-6gretim hizmetinin ana ve yardimci
surecler olmak tizere gozden geciriimektedir.

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Mudurliigi Kalite Yénetim Sistemi’'nin uygulanmasi,
geligtiriimesi ve etkinliginin surekli iyilestiriimesi igin Ust yonetimin sorumlulugunu
Yonetimin Sorumlulugu Proseduri ile tanimlamistir. S6z konusu prosedur asagida
ifade edildigi gibi uygulanmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi’'nin surekli iyilestirimesine esas olmak Gzere Genel Muddir,
Daire Baskanlar ve Kalite Yonetim Temsilcisinin katilimi ile her yil Aralik ayinda
tetkik faaliyetlerinden sonra “Yonetimin Goézden Gecirmesi” toplantisi diizenlenir.
Toplantiya katilan ve katilamayan toplanti Uyelerine Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan toplanti tutanaginin bir kopyasi verilir.

Ayrica, Genel Midiriin emri ve/veya Kalite Yonetim Temsilcisinin Onerisi Uzerine
Genel Mudurin onayi ile Aralik ayi disinda da gézden gegirme toplantilari yapilabilir.
Kalite Yonetim Temsilcisinin teklifi Gzerine Genel Mudur tarafindan belirlenen toplanti
gindemi ve tarihi en az bir hafta 6nce katilimcilara resmi yazi ile duyurulur.
Toplantinin sekreterya hizmetleri Kayitlarin Kontroli Proseduri’ne uygun olarak
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yurGtaltr.

Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinin gindeminde asagidaki hususlar yer alir;
¢ Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin guncelligi
e g tetkik ve/veya dis tetkik sonuglari
e Genel Mudurlik faaliyetlerine iliskin galisanlardan ve vatandaslardan gelen
Oneri talep ve sikayetler
e Sureglerin performansina iligkin veriler ve sireglerin uygunlugu
e Duzeltici ve dnleyici faaliyetlerin durumu
e Bir dnceki toplantida alinan kararlar
o Kalite Yonetim Sistemi’'ni etkileyebilecek degisiklikler
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o lyilestirme 6nerileri
e Memnuniyet anketleri verileri
e Genel Mudurun belirledigi diger konular

Yonetimin Gdzden Gegirmesi toplantilarinin  sonucunda yapilmasi gereken
iyilestirme faaliyetleri, faaliyeti gerceklestirecek sorumlular ve ihtiyag duyulan
kaynaklar tespit edilir.

Bilgi Yonetim Sistemleri:

e Kurumlarin bunyesinde mevzuat hikimleri dogrultusunda bilgi yonetim
sistemleri mevcuttur. Kurumun uhdesinde kurul, komisyon ve ziimre gindem
ve toplanti tutanaklari personelin ve Ust yonetimin erisimine agiktir. Bu belgeler
resmi olarak arsivlenir. Bunun yani sira kurum icerisinde bilgi paylasimi; bilgi
notlari, bildirimler, bultenler, internet, personel toplantilari, e-posta, vb.
araclarla saglanir.

e Kurum c¢alisanlari, kursiyerler ve isletmelerden anket ve gérismeler araciligi
ile geri bildirimler alinir ve degerlendirilir.

e Personel ve kursiyer bilgileri ile ilgili verilerin guvenligi ve gizliligi saglanir.
Veriler MEBBIS Ozel Ogretim Kurumlari Modiilii ve e-Ozel sisteminde toplanir
ve saklanir.

e Kurslarda kayitli kursiyerlerin is ve islemleri Bakanhigin MEBBIS Ozel Ogretim
Kurumlari Moduilii ve e-Ozel sistemi Gizerinden yaratuldr.

Ozel 6gretim kurumlarinin égrenci ve kursiyer kayitlari MEBBIiSte olusturulan
elektronik moduller Gzerinden yapilir.

Kurslar kayit sirasinda kursiyerlerden;

T.C. kimlik numarasi,

Adl ve soyadl,

Dogum tarihi

15 yasindan buyuk kursiyerler icin son alti ayda c¢ekilmis iki adet biyometrik
fotograf

e Bulunmasi halinde Seviye Tamamlama Belgesi (Ozel Kurs Yonergesi EK-5)
e Ogretim programinin dzelliklerine gére diger belgeleri talep eder.

Kayit icin istenen belgeler kurs tarafindan kayit esnasinda taratilarak e-Ozel
sistemine girilir. Il/ilce mill7 egitim mudurltklerince belgelerin kontrolu yapilarak uygun
gorilenler e-Ozel Gizerinden onaylanir.

Kurs programlarina giris kosullari seviyesine ve kurs turunin o6zelligine gore
degisiklik gosterebilir. Kurs programlari giris kosullari Bakanlikga onaylanan
programin giris kosullarinda belirtiimekte olup belirtilen bu sartlar Milli Egitim
Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari Genel MUdirlaganin
http://ookgm.meb.gov.tr/programlar/icerik/ sayfasinda yayimlanmaktadir.

e Meslek edindirme ve mesleki gelisim kurslari, ulastirma hizmetleri meslek
edindirme kurslari, is makineleri meslek edindirme kurslari, uzaktan 6gretim
kurumlari ve hizmet ici egitim merkezlerinde ve diger 6zel meslek edindirme ve
mesleki gelisim kurslarinda verilen egitimler sonunda yapilan sinavlarda bagari
gbsterenlere Millt Egitim Bakanligi Bilisim Sistemleri’nde (MEBBIS) diizenlenen
ve bir drnegi Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi Ek- 6'da yer alan Kurs Bitirme
Belgesi (Sertifika) verilir.

e Seviye tamamlama sinavlarinda basarili olanlara Yonerge ekinde bulunan
Seviye Tamamlama Belgesi (Ozel Kurslar Sinav Yénergesi Ek-5) verilir.
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Kurs Bitirme Belgesi, kurs programi kapsaminda kazanilan yeterlilikler
cercevesinde farkll alanlarda calisabilmeye olanak saglar.

Meslek edindirme ve mesleki gelisim kurslarini basari ile tamamlayanlara, kurs
bitirme belgesi ve talep edenlere 6zel 6gretim kurumu tarafindan dizenlenen
Europass Sertifikasi verilebilir.

Kurs Bitirme Belgesi (Sertifikaya) ilgili mevzuatin imkan sagladigi ilgili alanda ig
basvurusu, kalfalik ve ustalik sinav basvurusu islemlerinde kullaniimak tzere
gecerli bir belge olarak kabul edilmektedir.

Kurs Bitirme Belgesi kurs programi ile ilgili farkli alanlarda is yeri agma veya
calisabilmeye olanak saglar.

Seviye Tamamlama Belgesi alanlar Ust seviyedeki egitimlere devam edebilirler.

Ozel Ogretim 4. Seviye Kurs Bitirme Belgesi'nin dayanaklari:

e T.C. Anayasasi

e 1 sayili Cumhurbagkanhgl Kararnamesi

e 24.06.1973 tarihli ve 14574 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 1739 sayih
Milli Egitim Temel Kanunu

e 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu

e 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu

e Milll Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi

e Milll Egitim Bakanhgi Ozel Kurslar Sinav Yoénergesi

e Milll Egitim Bakanhgi Ozel Motorlu Tasit Strtcileri Kursu Yénetmeligi

e Milli Egitim Bakanhgi Ozel Ulagtirma Hizmetleri Mesleki Egitim ve Gelistirme
Kurslari Yonetmeligi

e Gemiadami Yetistirme Kurslari Yonetmeligi

e Ozel Ogretim Kurumlari Standartlar Yonergesi

e s Makineleri Siiriicii Egitim Kurslari ile ilgili Yénerge

e Milli Egitim Bakanligi Ozel Ulastirma Hizmetleri Mesleki Egitim ve Geligtirme
Kurslari Egitim Muafiyeti, inceleme ve Kontrol ile Sinav Yénergesi

e SO 9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari

e Ozel Ogretim Kurumlari Genel Mudurliigl Kalite El Kitab

ile kursun 6gretim programi ve kurs programin dayanaginda belirtilen diger ilgili

mevzuati



