DYK AÇMA İŞLEMLERİ
· Ekte örnek olarak sunulan kurs açma onayının ve formun doldurularak İlçe DYK Komisyonuna onaya sunulması,

·  DYK da görevli öğretmenlerle toplantı yapılması ve tutanak altına alınması
DYK AY SONU İŞLEMLERİ VE DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
· Ekte örnek olarak sunulan üst yazılar (Kurs merkezini tamamen kapatma, Kurs (şube) birleştirme ve kurs (şube) kapatma olarak örnekler sunulmuştur. Ekte örnek olarak sunulan üst yazılarda Okul Adı, Üst yazı Kodu, Tarih, Kurs Yöneticisi Adı-Soyadı ve Alt Bilginin değiştirilmesine dikkat edilmesi,

· Her ayın son haftasında 10 öğrencinin altında bulunan şubeler için (ders bazlı), şube kapatma ya da birleştirme taleplerinin İlçe DYK Komisyonuna onaya sunulması, (Onay alınmadan kurs kapatmalar veya birleştirmeler yapılamaz.)
· DYK Hizmet Puanı formlarının kurs merkezinin tamamen kapandıktan sonra doldurularak Milli Eğitime ulaştırılması, (Her öğretmenin başlama ve bitiş tarihine dikkat edilerek)
· Özelde her haftanın sonunda, genelde ise her ayın sonunda DYK sınıf defterlerinin kurs yöneticisi tarafından incelenmesi ve sınıf defterinin en alt kısmında incelendi kısmının doldurularak incelendiğinin belirtilmesi (Derse girmeyen öğretmenler var ise defterlerin bu doğrultuda doldurulması ve ek dersin buna göre işlenmesi)
· Kurs yöneticisinin zaman zaman derslere girerek denetimlerde bulunması,
· Her ayın sonunda DYK Denetleme Formunun doldurulması ve okulda muhafaza edilmesi,
· Kursta tutulacak evraklar (Öğrenci/kursiyer yoklama defteri, b) Kurs ders defteri, c) Gelen ve giden yazı defteri, ç) Gelen ve giden yazı dosyası, d) Kurs ders plânları dosyası, e) Denetim defteri,)
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