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SOSYAL ETKİNLİK VE GELİŞİM MERKEZLERİNDE YAPILACAK İŞLEMLER 

 

1. Kurum Kurucusuna e-Özel modülünde Kurum Kullanıcı Yönetici yetkisi tanımlanmalıdır. (Bu işlem 
kurumun bağlı olduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından yapılacaktır.) 

2. Kurum Müdürüne e-Özel modülünde Müdür yetkisi tanımlanmalıdır. (Bu işlem kurum Kurucusuna e-
Özel modülünde verilen Kurum Kullanıcı Yönetici yetkisi ile yapılacaktır.) 

3. E-Özel modülünde Derslikler Akademik Destekler için SEGEM Derslik, Ek-16’da belirtilen kurslar için 
Muhtelif Derslik olarak tanımlanmalıdır. (Bu işlem kurumun bağlı olduğu Millî Eğitim Müdürlüğü 
tarafından yapılacaktır.) 

4. Kurum tarafından uygulanan Ek-16 ‘da belirtilen kurs programları planlanmalı, ders planı yapılmalı ve 
kursiyerler öncelikle bu kurs programlarına kaydedilerek Kurum Müdür yetkisinde kursiyerler 
onaylanmalıdır. 

5. Kurum tarafından uygulanan Ek-16 ‘da belirtilen kurs programları seviyeli kurs programı ise kurum 
tarafından kursiyere öncelikle Seviye Tespit Sınavı yapılmalıdır. Seviye Tespit Sınav sonucu Bağlı 
olduğu Millî Eğitim Müdürlüğüne yazılı olarak bildirilmelidir. Kursiyerin muafiyeti kurumun bağlı 
olduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından e-Özel modülüne işlendikten sonra kursiyerlerin 
seviyelerine uygun kurs programlarına kaydı yapılmalıdır. (Seviye Tespit Sınavı aynı kurs programı 
için bir kursiyere bir defaya mahsus yapılmaktadır.) 

6. Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destekler planlanmalı, ders planı yapılmalı ve kursiyerler 
kaydedilerek Kurum Müdür yetkisinde onaylanmalıdır. 

7. Planlanan Kurs Programları Kurum Müdür yetkisinde onaylanarak bağlı olunan Millî Eğitim 
Müdürlüğü tarafından onay süreci tamamlanmalıdır. 

8. Üzerinde ders bulunan eğitici kurumdan ayrılacak ise öncelikle e-Özel modülünde ders planı 
değişikliği yapılmalıdır. Daha sonra MEBBİS modülünden kurumla ilişiği kesilmelidir. 

9. Derse gelmeyen kursiyerlerin devamsızlıkları işlenmelidir. 
10. Kayıt iptali gerçekleşen kursiyerlerin e-Özel modülünde kursiyer kaydı iptal edilmelidir. 
11. Öğrenci kayıt Ücret/Dekont Girişleri e-Özel modülüne yapılmalıdır. 
12. Eğitimi tamamlanan kurs programları için kurs sonu işlemi yapılmalıdır. 
13. Kursiyerin yanlış girilen ücret bilgisi kurumun bağlı olduğunu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından 

yapılmalıdır. 
14. Kursiyer kimlik bilgileri güncelleme işlemi kurumun bağlı olduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından 

düzeltilmektedir.. 
15. 6284 sayılı Kanun kapsamında koruma kararı bulunan veya kimlik bilgileri gizlilik kararı bulunan 

kursiyerlerin kursiyer kayıt işlemi Bakanlık tarafından yapılmaktadır. 
16. Kursiyerin kimlik numara değişikliği Bakanlık tarafından yapılmaktadır. 
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KURUMLAR TARAFINDAN YAPILACAK İŞLEMLER 
1- e-Özel Modülünde Kurum Müdürüne Müdür Yetkisi Tanımlama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Müdür yetkisi verebilmek için öncelikle Kurum Kullanıcı Yönetici veya İlçe MEM Kullanıcı Yönetici 
yetkisi ile e-Özel Modülüne giriş yapınız. 

 Yönetici ModülüYönetici İşlemleriKullanıcı İşlemleri+ Yeni Kayıt sekmelerine sırası ile 
tıklayınız. Kullanıcı adı alanına kurum müdürün T.C. kimlik numarasını yazınız. Bilgileri sırası ile 
doldurduktan sonra Kaydet butonuna tıklayınız. 

 e-Özel modülü kullanıcı şifresi verme işlemi sırasında Kaydet butonuna tıkladığınızda Kullanıcı Adı 
Daha Önce Kullanılmıştır uyarısı veriyor ise kurum müdürünün daha önce görev yaptığı yerde yetkisinin 
silinmediği anlamına gelmektedir. Öncelikle eski kurumundaki yetkisi sildirmelidir. Daha sonra aynı işlem 
tekrar yapılmalıdır.  

 

 

Kurumlar tarafından yapılması istenen tüm işlemler Kurum Müdür yetkisi ile yapılmaktadır. Bu 
yüzden bu yetki çok önemlidir. 

e-Özel modülünde Müdür yetkisi tanımlanacak kişinin kurumun MEBBİS modülünde müdür olarak 
görevlendirilmiş olması gerekmektedir. 

Herhangi bir sebepten dolayı kurum müdürünün değişmesi durumunda e-Özel modülünde tanımlı 
olan müdür yetkisi silinerek yeni müdür tanımlaması yapılmalıdır. E-Özel modülünde sadece güncel 
olan bir tane müdür yetkisi olmalıdır. 

Kurum Müdür yetkisi Kurum Kullanıcı Yönetici yetkisi ile verilmesi esas olup İlçe MEM Kullanıcı 
Yönetici yetkisiyle de verilebilmektedir. 

DİKKAT! Müdür yetkisi tanımlanırken Kullanıcı Adı alanına müdürün T.C. kimlik numarası 
yazılmalıdır. 

DİKKAT! Bir başkası adına kayıtlı yetkiler kullanılmamalıdır. 
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2- e-Özel Modülünde Dersliklerin Oluşturulması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİKKAT! Derslik oluşturma/Düzeltme/Silme işlemleri kurumun bağlı bulunduğu Millî Eğitim 
Müdürlüğü tarafından işyeri açma ve çalışma ruhsatı / kurum açma izni doğrultusunda kurum bina 
kontenjanı ve derslikleri dikkate alınarak yapılmaktadır.  

Kurumlar tarafından kurs programı planlanmak istendiğinde Yeni Kurs Planı ekranının 4. Adımı 
Kurs Bilgileri alanında Sınıf bilgileri görünmüyor ise sınıf bilgilerinin kurumun bağlı bulunduğu Millî 
Eğitim Müdürlüğü tarafından yeniden düzenlenmesi gerekmektedir. 

Dersliğiniz doğru tanımlandı ise aşağı yer alan Sınıf görselindeki Derslik-1 gibi görünecektir. 

Kurs planlamak istenildiğinde e-Özel Modülüne derslikleriniz tanımlandığı halde görünmüyor ise 
Sınıf Bilgileri sekmesinde yer alan Eğitim Türü Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek 
Sınıflar için SEGEM Derslik, Ek-16’da belirtilen kurslar için Muhtelif Derslik seçilerek 
oluşturulmamış olabilir. 

Dikkat! Fiziki sınıf sayı kadar derslik tanımlı olmalıdır. 

Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflar için ayrılan fiziki sınıf sayısı kadar 
SEGEM Derslik tanımlanmalıdır. 

Ek-16 belirtilen kurslar için ayrılan fiziki sınıf sayısı kadar Muhtelif Derslik tanımlanmalıdır. 

Kurumun uyguladığı Ek-16’da yer alan kurs program sayısı kadar sınıf tanımlaması 
yapılmamalıdır. 
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3- Kurs Programlarının Planlanması 
a- Ek-16’ da Belirtilen Seviyeli Kurs Programlarının Planlanması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurs programını planlamak için Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Planlama sekmelerine sırası 
ile tıklandıktan sonra sayfanın üstünde yer alan +Yeni Kayıt butonunu tıklayınız. 

1.Adım Kurs Açma Biçimi: Normal Statü seçerek ileri simgesine tıklayınız. 

2. Adım Kurs Seçimi: Bu sekmede planlanması istenilen seviyeli kurs programı seçerek ileri simgesini 
tıklayınız. 
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3. Adım Modül Seçimi: Bu sekmede planlanması istenilen kurs programının seviyesini seçerek ileri 
simgesini tıklayınız.  

DİKKAT! Bu sekme sadece Seviyeli Kurs programlarında açılmaktadır. 

DİKKAT! Seviyeli kurs programlarında kursiyer 1. Seviye dışında başka bir seviyeye kaydı 
yapılacak ise kursiyerin kayıt edilmek istenilen seviyenin bir önceki seviyesini Belgeli 
tamamlamalıdır ve kurumun bağlı bulunduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenen 
sınavda başarılı olup Seviye Tamamlama Belgesi alması gerekmektedir veya kursiyerin 
kaydolacağı kurs programında daha önce kaydı yok ve daha öne bir muafiyet işlenmedi ise bir 
defaya mahsus kurum tarafından düzenlenen Seviye Tespit Sınav sonucunun kurumun bağlı 
bulunduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından e-Özel modülü Kursiyer Muaf Modül Listesine 
işlenmesi gerekmektedir. 

4. Adım Kurs Bilgileri: Bu sekmede kurs programının Başlama ve Bitirme Tarihi, Kurs Yetkilisi, Sınıf ve 
Belge Durumu seçilerek ileri simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Sınıf alanında tanımlanan sınıflarınız görünmüyor ise Sınıf Bilgileri alanında Eğitim Türü 
Muhtelif seçilmemiştir. SEGEM derslikleri sadece Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik 
Destek Sınıflarda görünmektedir. Ek-16’ da yer alan kurs programlarının planlanabilmesi için 
muhtelif dersliklerinin tanımlanmış olması gerekmektedir. 
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7.Adım Eğitici Belirleme: Bu sekmede eğitimi verecek eğiticiyi seçiniz ve ileri simgesine tıklayınız. 

8.Adım Kurs Özeti: Plan aşamasındaki kurs programı ile ilgili Kurs Tarihi, Belge Durumu, Seviyesi, Süresi 
vb. bilgiler yer almaktadır. Planlamak istediğiniz kursun bilgilerinin doğruluğunu kontrol ettikten sonra 
Kaydet simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Bu alanda eğiticiniz görünmüyorsa eğiticinin MEBBİS modülünde branşı girilmemiştir. 
Eğiticinin MEBBİS modülünde branşı girilmesi durumunda bu alanda eğiticiler görülecektir. 
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b- Ek-16’ da Belirtilen Seviyeli Olmayan Kurs Programlarının Planlanması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİKKAT! Seviyeli Kurs programlarında Kurs Planlama aşamasında hatalı bir seçim yapıldı ve 
düzeltilmeden Kaydet butonuna tıklandı ise kurs programı iptal edilip yeniden planlanması 
gerekmektedir. 

DİKKAT! Onay süreci tamamlanmayan kurs programları kurs planlama sayfasında görünmektedir. 

Kurs programını planlamak için Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Planlama sekmelerine sırası 
ile tıklandıktan sonra sayfanın üstünde yer alan +Yeni Kayıt butonunu tıklayınız.  

1.Adım Kurs Açma Biçimi: Normal Statü‘ yü seçerek ileri simgesine tıklayınız. 
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2. Adım Kurs Seçimi: Bu sekmede planlanması istenilen seviyeli olmayan kurs programını seçerek ileri 
simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Kurs planlama aşamasında kırmızı renkle görünenler Hayat Boyu Öğrenme Kurs 
Programlarıdır. MEBBİS modülünde ekli olup Genel Müdürlüğümüz internet sitesinde 
uygulayabileceğiniz programlar arasında yer almasına rağmen Kurs Seçimi alanında görünmüyor 
ise e_ozelogretim@meb.gov.tr adresine kurum kodunuz ile beraber görünmeyen program ismi ile 
mail atınız. 



10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Adım Kurs Bilgileri: Bu sekmede kurs programının Başlama ve Bitirme Tarihi, Kurs Yetkilisi, Sınıf ve 
Belge Durumu seçilerek ileri simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Sınıf alanında tanımlanan sınıflarınız görünmüyor ise Sınıf Bilgileri alanında Eğitim Türü 
Muhtelif seçilmemiştir. 

Ek-16’ da yer alan kurs programlarının planlanabilmesi için Muhtelif Derslik tanımlanmış olması 
gerekmektedir. 

7.Adım Eğitici Belirleme: Bu sekmede eğitimi verecek eğiticiyi seçilerek ileri simgesine tıklayınız. 

DİKKAT! Bu alanda eğiticiniz görünmüyorsa eğiticinin MEBBİS modülünde branşı girilmemiştir. 
Eğiticinin MEBBİS modülünde branşı girilmesi durumunda bu alanda eğiticiler görülecektir. 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

8.Adım Kurs Özeti: Plan aşamasındaki kurs programı ile ilgili Kurs Tarihi, Belge Durumu, Süresi vb. bilgiler 
yer almaktadır. Planlamak istediğiniz kurs bilgilerinin doğruluğunu kontrol ettikten sonra Kaydet 
simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Seviyeli olmayan kurs programlarında Kurs Planlama aşamasında hatalı bir seçim yapıldı ve 
düzeltilmeden Kaydet butonu tıklandı ve kurs programı müdür yetkisi ile henüz onaylanmadı ise 
Kurs Planlama sayfasında yer alan Düzelt sekmesi kullanılarak kurs programının Tarihi, Sınıfı, Belge 
Durumu ve Eğiticisi değiştirilebilmektedir. 

DİKKAT! Onay süreci tamamlanmayan kurs programları kurs planlama sayfasında görülmektedir. 
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c- Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarının Planlanması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurs programını planlamak için Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Planlama sekmelerine sırası 
ile tıklandıktan sonra sayfanın üstünde yer alan +Yeni Kayıt butonunu tıklayınız.  

1.Adım Kurs Açma Biçimi: Normal Statü seçerek ileri simgesine tıklayınız. 

2. Adım Kurs Seçimi: Bu sekmede planlanması istenilen Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik 
Destek Sınıf kurs süresi girilerek ileri simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Süre alanı boş gelmektedir. Süre alanındaki saat kurs programını planlayan kurum 
tarafından belirlenmektedir. 

Süre hesabı kurum tarafından hafta verilecek eğitim saati ile eğitim hafta sayısı çarpılarak toplam 
süre girilmelidir. 

Örneğin haftada 2 saat Matematik, 2 saat Türkçe, 2 saat Fen Bilimleri, 2 saat Sosyal Bilimler olmak 
üzere toplam 8 saat ve 36 hafta eğitim verilecek ise süre 36*8 = 288 saat olarak girilmelidir. 
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4. Adım Kurs Bilgileri: Bu sekmede kurs programının Başlama ve Bitiş Tarihi, Kurs Yetkilisi ve Sınıf 
seçilerek ileri simgesini tıklayınız. 

DİKKAT! Sınıf alanında tanımlanan sınıflarınız görünmüyor ise Sınıf Bilgileri alanında Eğitim Türü 
SEGEM seçilmemiştir. Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarının planlanabilmesi 
için SEGEM dersliklerinin tanımlanmış olması gerekmektedir. 

7.Adım Eğitici Belirleme: Bu sekmede eğitimi verecek tüm branştaki eğiticiler seçilerek ileri simgesine 
tıklayınız. 

DİKKAT! Bu alanda eğiticiniz görünmüyorsa eğiticinin MEBBİS modülünde branşı girilmemiştir. 
Eğiticinin MEBBİS modülüne branşı girildiğinde bu alanda eğiticiler görülecektir. 
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8.Adım Kurs Özeti: Plan aşamasındaki kurs programı ile ilgili Kurs Tarihi, Eğiticiler, Süresi vb. bilgiler yer 
almaktadır. Planlamak istediğiniz kurs bilgilerinin doğruluğunu kontrol ettikten sonra Kaydet simgesini 
tıklayınız. 

DİKKAT! Kurs Planlama aşamasında hatalı bir seçim yapıldı, düzeltilmeden Kaydet butonuna tıklandı 
ve kurs programı Müdür yetkisi ile henüz imzalanmadı ise Kurs Planlama sayfasında yer alan Düzelt 
sekmesi kullanılarak Tarihi, Sınıfı ve Eğiticisi gibi veriler değiştirilebilir. 

DİKKAT! Onay süreci tamamlanmayan kurs programları kurs planlama sayfasında görünmektedir. 
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4- Kurs Programlarının Ders Planlarının Oluşturulması 
a- Ek-16 Belirtilen Seviyeli ve Seviyesi Olmayan Kurs Programlarının Ders Planının Oluşturulması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders planlama aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Planlama sekmelerine sırası ile 
tıklandıktan sonra “D.Planı” butonunu tıklayınız.  

Ders verilecek günün üzerine tıkladıktan sonra Eğitici Ders Saatleri girilmeli, Ders Planını Kaydet 
butonuna tıkladıktan sonra eğer eğitim her hafta aynı gün ve aynı saatte yapılacak ise Ders Planını 
Haftalara Uygula butonuna tıklayınız.  
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b- Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarının Ders Planının Oluşturulması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders planlama aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Planlama sekmelerine sırası ile 
tıklandıktan sonra D.Planı butonuna tıklayınız.  

Ders verilecek günün üzerine tıkladıktan sonra Eğitici Ders Saatleri girilmeli, Ders Planını Kaydet 
butonuna tıkladıktan sonra eğer eğitim her hafta aynı gün ve aynı saatte yapılacak ise Ders Planını 
Haftalara Uygula butonuna tıklayınız.  
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5- Kurs Programına Kursiyer Ekleme/Kursiyer Onayı 
 

 

 

 

 

 

 

a- Ek-16’ da Belirtilen Seviyeli Olmayan Kurs Programlarına Kursiyer Ekleme 
 

 

 

 

         

DİKKAT! Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezlerinde hem Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi 
Akademik Destek 5.Sınıf-6.Sınıf-7.Sınıf-8.Sınıf hem de Ek-16’da belirtilen Genel Müdürlüğümüz 
internet sitesinde yayınlanan kurs programları kullanılmaktadır. Kursiyerler eğitimleri süresince 
hem Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıfına hem de Ek-16’da belirtilen kurs 
programlarından en az bir tanesine kayıtlı olması gerekmektedir. Sadece Sosyal Etkinlik ve Gelişim 
Merkezi Akademik Destek Sınıf veya sadece Ek-16’da belirtilen kurs programlarından 
faydalanamazlar. 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine 
sırası ile tıklandıktan sonra Kursiyer Ekleme butonunu tıklayınız. 
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b- Ek-16’ da Belirtilen Seviyeli Kurs Programlarına Kursiyer Ekleme 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

DİKKAT! Ek-16’ de belirtilen kurs programları için MEBBİS modülünde Ücret İlanı girilmediği ve 
Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflar için Ücret İlanı girildiğinden kursiyer 
Ek-16’da belirtilen kurs programlarına kaydedilirken Öğrenci Durumu Ücretli Öğrenci seçilmeli ve 
Toplam Ücret Sıfır olarak girilmelidir. 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine 
sırası ile tıklandıktan sonra Kursiyer Ekleme butonunu tıklayınız. 

DİKKAT! Ek-16’ de belirtilen kurs programları için MEBBİS modülünde Ücret İlanı girilmediği ve 
Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflar için Ücret İlanı girildiğinden kursiyer 
Ek-16’da belirtilen kurs programlarına kaydedilirken Öğrenci Durumu Ücretli Öğrenci seçilmeli ve 
Toplam Ücret Sıfır olarak girilmelidir. 
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c- Ek-16’ da Belirtilen Kurs Programlarında Kursiyer Onayı 
 

 

 

 

          

 

 
 
 

 

DİKKAT! Kursiyerler öncelikle kurumun uyguladığı Ek-16’ da belirtilen kurs programlardan en az bir 
kurs programına kayıt edilerek Kurum Müdürü yetkisi ile Kursiyer Onayı verildikten sonra Sosyal 
Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek 5.Sınıf-6.Sınıf-7.Sınıf-8.Sınıflara kayıt 
edilebilmektedir. 

DİKKAT! Seviyeli kurs programlarında kursiyer 1. Seviye dışında başka bir seviyeye kaydı yapılacak 
ise kursiyerin kayıt edilmek istenilen seviyenin bir önceki seviyesini Belgeli tamamlamalıdır ve 
kurumun bağlı bulunduğu Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenen sınavda başarılı olup 
Seviye Tamamlama Belgesi alması gerekmektedir veya kursiyerin kaydolacağı kurs programında 
daha önce kaydı yok ve daha öne bir muafiyet işlenmedi ise bir defaya mahsus kurum tarafından 
düzenlenen Seviye Tespit Sınav sonucunun kurumun bağlı bulunduğu Millî Eğitim Müdürlüğü 
tarafından e-Özel modülü Kursiyer Muaf Modül Listesine işlenmesi gerekmektedir. 

DİKKAT! Kursiyer 1. Seviye dışında başka bir seviyeye kaydedilirken bir önceki seviyeden Seviye 
Tamamlama Belgesi almamış veya bir önceki seviyeden Kursiyer Muafiyeti işlenmedi ise Yeterli 
Modül Seviyesi Tamamlanmamıştır.. uyarısı alacaksınız ve kursiyeri kaydedemeyeceksiniz. 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine 
sırası ile tıklandıktan sonra Kursiyer Onay butonuna tıklayınız. 
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d- Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarına Ekleme 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine sırası 
ile tıklandıktan sonra Kursiyer Ekleme butonunu tıklayınız. 

DİKKAT! Kursiyerler öncelikle kurumun uyguladığı Ek-16’ da belirtilen kurs programlarından en az 
bir kurs programına kayıt edilerek Kurum Müdürü yetkisi ile Kursiyer Onayı verildikten sonra 
Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek 5.Sınıf-6.Sınıf-7.Sınıf-8.Sınıflara kayıt 
edilebilmektedir.  

DİKKAT! Kursiyeri Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıfa kaydetmek 
istediğinizde HATA SEGEM Ek-16’da Belirtilen Kurs Programına Kaydı Yok… uyarısı aldıysanız ilgili 
kursiyeri kurumunuzda uyguladığınız Ek-16’da belirtilen kurs programına ya kaydetmediniz ya da 
kayıtlı kursiyeri onaylamadınız. 

DİKKAT! Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarına MEBBİS modülünde Ücret 
İlanı girildiğinden kursiyer ücreti bu kurs programına girilmelidir. 



21 
 

e- Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarında Kursiyer Onayı 
 

 

 

 

 

f- Onay Süreci Devam Eden Kurs Programlarında Kursiyer Kaydının İptal Edilmesi 
 

 

 

 

 

 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine 
sırası ile tıklandıktan sonra Kursiyer Onay butonunu tıklayınız. Onaylanacak kursiyerin tik işaretini yeşil 
renge çeviriniz ve Kaydet butonunu tıklayınız. 

Kursiyer ekleme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer Başvurular sekmelerine 
sırası ile tıklandıktan sonra Kursiyer Onay butonuna tıklayınız. Kaydı iptal edilecek kursiyerin tik 
işaretini Kırmızı renge çeviriniz, Açıklama gerekçenizi yazınız ve Kaydet butonunu tıklayınız. 
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6- Kurs Programının Onaylanması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kurs programı onaylama aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Onay İşlemleri 
sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra Onayla simgesini tıklayınız. 

Onay Süreci alanındaki 1. simge Kurum Müdürünü, 2. simge Şube Müdürünü ve 3. simge ise Millî 
Eğitim Müdürünü ifade etmektedir. 

DİKKAT! Onay Süreci devam eden kurs programlarında İptal /Kapat işlemi yapılan kurs programları 
tekrar Onay Süreci’ne çekilemez. Kurs programları kalıcı olarak İptal edilir veya Kapatılır. Bu alanı 
kullanırken lütfen dikkat ediniz. 

DİKKAT! Kursiyerler, Ders Planı, Eğiticiler gibi bilgiler kontrol edildikten sonra kurs programını 
onaylayınız. 

DİKKAT! Kurs programının başlama tarihinden önce kurs programlarınızı onaylayınız ve onay 
sürecini takip ederek onay sürecini tamamlatınız. 
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7- Onay Süreci Tamamlanan Kurs Programında Eğitici Değişikliği/Ders Planı Değişliği ve Plan 
Değişikliği Ek Onay İşlemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders Planı Değişliği/Eğitici Değişikliği aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs İşlemleri 
sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra Onaylanan sekmesinde ilgili kurs programının Ders Planı 
simgesine tıklayınız. 

Ders Planı Değişliği/ Eğitici Değişikliği için Yeni Plan butonunu tıklayınız. 
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Ekrana gelen Uyarıyı okuyunuz ve Ok simgesine tıklayınız. 

Mevcut Ders Planı Bitiş Tarihi alanına ders planı değişikliği yapıldığı günün tarihini giriniz ve Kalan 
Süreyi Hesapla butonunu tıklayınız. 
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DİKKAT! Ders Planı Değişikliği geçmişe yönelik yapılamaz. Mevcut Ders Planı Bitiş Tarihine içinde 
bulunduğunuz gün veya sonra ki günler yazılmalıdır. 

Kalan Süreyi Hesapla butonunu tıklandığında Kalan Süre Hesaplanması Doğrulandı. Yeni Planı 
Kaydedebilirsiniz.. bilgisi alınmalıdır. 

Kaydet butonuna tıkladıktan sonra kurs programı Kurs Onay İşlemleri sayfasında görünmektedir. 
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Eğitici değişecek ise Eğiticiler butonuna tıklayınız ve eski eğiticinin işaretini kaldırıp yeni eğiticiyi 
seçiniz. 

Ders verilecek günün üzerine tıkladıktan sonra Eğitici Ders Saatleri girilmeli, Ders Planını Kaydet 
butonuna tıkladıktan sonra eğer eğitim her hafta aynı gün ve aynı saatte yapılacak ise Ders Planını 
Haftalara Uygula butonuna tıklayınız.  



27 
 

 

 

 

 

 

  

Eğitici Değiştirildikten ve Yeni Ders Planı oluşturulduktan sonra Onayla butonuna tıklayınız. 

DİKKAT! Plan Değişikliği Ek Onayı’ı iptal edilmek isteniyorsa İptal/Kapat butonu kullanılmalıdır. 
Plan Değişikliği Ek Onayı alanındaki İptal/Kapat seçeneği yeni planı iptal eder. 

DİKKAT! Eğitici değişikliği yapılmak isteniyor ise ders planı değişikliği yapılmak zorundadır. 
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8- Kursiyer Devamsızlığının İşlenmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kursiyer devamsızlığının işlenme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Kursiyer İşlemleri 
sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra ilgili kurs programının İşlemler simgesini tıklayınız. 

Devamsızlık sekmesine tıklayınız, devamsızlığı girilecek kursiyeri seçiniz ve devamsız olduğu gün ile 
saati seçildikten sonra Kaydet butonunu tıklayınız. 
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9-  Aktif Kurs Programında Kursiyer Kaydının İptal Edilmesi  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Aktif kurs programında kursiyer kaydının iptal edilme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri 
Kurs Kursiyer İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra ilgili kurs programının İşlemler 
simgesini tıklayınız. 

Kursiyer Durumu sekmesini tıklayınız, kaydı iptal edilecek kursiyerin Durum alanında Aktif Kursiyer 
seçeneğini Kayıt İptal olarak değiştiriniz, Yukarıda İşaretlenen Kursiyer Durumlarını Onaylayıp Kayıt 
Etmek İstiyorum… bilgisini işaretleyiniz ve Kaydet butonunu tıklayınız. 
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10-  Aktif Kurs Programında Kursiyer Ücret/Dekont Girişlerinin Yapılması 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Aktif kurs programında kursiyer kaydının iptal edilme aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri 
Kurs Kursiyer İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra ilgili kurs programının İşlemler 
simgesini tıklayınız. 

Ücret/Dekont Girişi sekmesine tıklayınız, söz konusu kursiyeri seçiniz ve ilgili alanları doldurarak 
Kaydet butonuna tıklayınız. 
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11-  Kursiyer Ücret Bilgisinin Değiştirilmesi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12-  Tamamlanan Kurs Programında Kurs Sonu İşleminin Yapılması 
a- Belgesiz Planlanan Kurs Programlarında Kurs Sonu İşlemi (Tamamlanan Kursa Dönüştürme) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİKKAT! Kursiyer Ücret Durumu ve/veya Toplam Ücret değiştirme işlemi kurumun bağlı bulunduğu 
Millî Eğitim Müdürlüğü tarafından yapılmaktadır.  

DİKKAT! Ek-16’ de belirtilen kurs programları için MEBBİS modülünde Ücret İlanı girilmediğinden 
kursiyer Ek-16’da belirtilen kurs programlarına kaydedilirken Öğrenci Durumu Ücretli Öğrenci 
seçilmeli ve Toplam Ücret Sıfır olarak girilmelidir. 

DİKKAT! Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarına MEBBİS modülünde Ücret 
İlanı girildiğinden kursiyer ücreti Sosyal Etkinlik ve Gelişim Merkezi Akademik Destek Sınıflarına 
girilmelidir. 

Belgesiz planlanan kurs programlarında Kurs Sonu İşleminin aşamaları Kurum İşlemleriKurs 
İşlemleri Kurs Kursiyer İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra ilgili kurs programının 
İşlemler simgesini tıklayınız. 
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Kurs Sonu Onayı sekmesine tıklayınız, Kursiyer İşlemleri Tamamlanmıştır… bilgisini işaretleyiniz ve 
Kaydet butonunu tıklayınız. 

Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Sonu İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra Kurs 
Sonu alanındaki yazıcı simgesine tıklayınız. 

Kurs Sonu Belgesine tıklayınız ve ekrana Katılım Belgesi geldikten sonra belgeyi kapata bilirsiniz. Yazıcı 
simgesi yeşil renge dönüşenler tamamlanan kurs programı olmuştur. 

DİKKAT! Eğer ekrana Katılım Belgesi gelmiyorsa adres çubuğunda yer alan POP Engellendi 
simgesine tıklayınız ve Tümüne İzin Ver seçeneğini işaretleyerek tekrar Kurs Sonu Belgesine 
tıklayınız. 

DİKKAT! Kurs süresi tamamlanan ve belgesiz düzenlenen kurs programlarını kurs bitim tarihinden 
itibaren en geç bir hafta içinde tamamlamam kursa dönüştürünüz. 
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a- Belgeli Planlanan Kurs Programlarında Kurs Sonu İşlemi (Tamamlanan Kursa Dönüştürme) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Belgeli planlanan kurs programlarında Kurs Sonu İşleminin aşamaları Kurum İşlemleriKurs İşlemleri 
Kurs Kursiyer İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra ilgili kurs programının İşlemler simgesini 
tıklayınız. 

Belgeli düzenlenen kurs programlarına kayıtlı kursiyerler kurumun bağlı olduğu millî eğitim 
müdürlüğü tarafından düzenlenen sınava girmeli ve not girişleri yapıldıktan sonra kurs sonu işlemi 
yapılması gerekmektedir. 

Kurs Sonu Onayı sekmesine tıklayınız, Kursiyer İşlemleri Tamamlanmıştır… bilgisini işaretleyiniz ve 
Kaydet butonunu tıklayınız. 
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Kurum İşlemleriKurs İşlemleri Kurs Sonu İşlemleri sekmelerine sırası ile tıklandıktan sonra Kurs 
Sonu alanındaki yazıcı simgesine tıklayınız. 

Kurs Sonu Belgesine tıklayınız ve ekrana Katılım Belgesi geldikten sonra belgeyi kapata bilirsiniz. Yazıcı 
simgesi yeşil renge dönüşenler tamamlanan kurs programı olmuştur. 

DİKKAT! Eğer ekrana Seviye Tamamlama Belgesi/Kurs Bitirme Belgesi gelmiyorsa adres 
çubuğunda yer alan POP Engellendi simgesine tıklayınız ve Tümüne İzin Ver seçeneğini 
işaretleyerek tekrar Kurs Sonu Belgesine tıklayınız. 


