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ÖZEL MOTORLU TAŞIT SÜRÜCÜLERİ KURSLARI
TEFTİŞ REHBERİ
A- FİZİKİ DURUM
1. Kurs Merkezinin Yeri
1.1. Kurumun bulunduğu binada meyhane, kahvehane, kıraathane, bar, elektronik oyun merkezleri gibi umuma açık yerler ile açık alkollü içki satılan yerler bulunamaz (ÖÖKK. Md.4; MEB ÖÖKY, Md: 8;ÖÖKSY, Md: 171; Umuma Açık Yerler ve İçkili Yerler ile Resmi veya ÖÖK Arasındaki Uzaklıkların Belirlenmesine Dair Yönetmelik, Md: 5).
2. Tabelalar
Kurum tabelaları (MEB Kurum Tanıtım Yönetmeliği,  MEB Kurum Tanıtım Kılavuzu);
2.1. Binaların ana giriş kapısının sol yanında yer verilir. 

2.2. Yaklaşık 50 metre uzaklıktan okunabilecek netlikte, ebatları binanın büyüklüğü ile orantılı ve mimari özelliğine uygun, iklim şartlarına dayanabilir malzemeden, ışıklı veya ışıksız olarak yapılır.

2.3. Yeşil zemin üzerine siyah renkte temel büyük harflerle Türkçe yazılır. 

2.4. İl, ilçe adlarından sonra gelmek üzere “özel” ibaresi ile kurumun ismi yer alır. 

2.5. İl, ilçe ve kurum adı, kılavuzdaki örneklerde gösterildiği gibi logonun sağında yer alır.

2.6. Logo ve yazı dışında başka unsurlara yer verilmez.

2.7. Kurum yerleşimindeki; birimi, bölümü, katları gösteren yönlendirme tabelaları yönetmelik ve kılavuza uygun olarak düzenlenir.

2.8. Adlandırma tabelaları olarak ifade edilen tabelalar, MEB Kurum Tanıtım Yönetmeliği ve kılavuzda belirtilen standartlara uygun olur. 
3. Koridorların Düzenlenmesi
Koridorlarda; 
3.1.  Atatürk köşesi düzenlenir (ÖÖKY,Md:8). Atatürk köşelerinde Türk Bayrağı bulundurulur (Türk Bayrağı Tüzüğü, Md: 20). 
3.2. Öğrencilerin trafik bilinci ve kültürü kazanmaları amacıyla “Trafik Panosu” düzenlenir (MEB ÖÖGM, 1998/117 Sayılı Genelge).

3.3. TTK tarafından tavsiye edilmiş Türk büyüklerine ve Türk tarihine ait resimler, levhalar, haritalar asılır (MEB TTKB, 1990/40 Sayılı Karar; MEB YDB, 1992/54 Sayılı Genelge).

3.4. Kurumda kesinlikle tütün ürünleri içilmez. Örneğine uygun sigara içilmez levhaları asılır (4207 ve 5727 Sayılı Kanun; Başbakanlık, 2009/13 Sayılı Genelge.).

3.5. Kurumda, personel ve öğrenciler için duyuru ve sergileme panoları bulunur (ÖÖKY). 

4.  Kuruma Ad Verilmesi
4.1. ÖÖKna verilecek adların, kurumun amacına, seviyesine, bulunduğu çevrenin özelliğine ve şartlarına uygun olması, belli bir anlam taşıması, Millî Eğitimin temel amaçlarına aykırı düşmemesi, başka kurumlarca kullanılıyor olmaması ve Türkçe olması gerekir (ÖÖKY; MEB’e Bağlı Kurumlara Ait Açma Kapama ve Ad Verme Yönetmeliği).
5. Kurumda Bulunacak Oda, Derslik ve Bölümlerin Standardı 
5.1. Derslik kapılarına dersliğin adı ile o sınıfta işlenen dersin adı ve öğrenci kontenjanı yazılır. Kurumda bulunan diğer bölümlerin adları da kapı üzerine asılır (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Diğer Hususlar, Md:18/1).

5.2. Öğreticilerin adı, soyadı ve branşı yazılmış 20 cm x 12 cm ebadında resimli ve yönetimce onaylı kart düzenlenip ders anında sınıf kapısına asılır (Özel MTSK’lardaki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Diğer Hususlar, Md: 18/2).

5.3. Oluşturulacak bölümler (MEB ÖÖKSY):
5.3.1. Kurucu veya kurucu temsilcisi odası (Md: 181/1). 
5.3.2. Müdür odası (Md: 181/2). 
5.3.3. Öğretmenler odası (Md: 181/3). 
5.3.4. Büro hizmetleri, arşiv ve dosya odası (Md: 181/4). 
5.3.5. Derslikler (Md: 181/5).
5.3.6. Tuvaletler (Md: 181/6).
5.3.7. Teneffüshane (Md: 181/7).
5.3.8. Kitaplık (Md: 181/8).
5.3.9. Kantin (Md: 181/9).
5.3.10.  Direksiyon Eğitim Alanı (Md: 181/10; EK 1).

5.4. Öğrenci kontenjanı 400 veya daha fazla olan özel motorlu taşıt sürücüleri kurslarında, bunlara ek olarak (MEB ÖÖKSY): 

5.4.1. Müdür yardımcısı odası (Md: 181/11).
5.4.2. Arşiv ve dosya odası -büro hizmetleri odasından ayrı- (Md: 181/12).
5.4.3. Depo (Md: 181/13). 
5.4.4. Kurs yönetimince yukarıda belirtilen bölümlerin dışında, 1739 Sayılı Millî Eğitim Temel Kanununun genel ve özel amaçlarıyla temel ilkelerine aykırı olmayan Ziyaretçi odası, sağlık odası, konferans salonu ve benzeri farklı bölümler de düzenlenebilir (Md: 181/14-1). 

5.4.5. İhtiyaç duyulduğunda müdür yardımcısı odası ve MEB ÖÖKY’deki şartların yerine getirilmesi hâlinde genel müdür ve genel müdür yardımcısı odaları düzenlenebilir (Md: 181/14-2). 

6. Bulunması Gereken Araç Gereçler 
6.1. Yönetim ve Diğer Bölümlerde en az bulundurulacak araç ve gereçler (ÖÖKSY);
6.1.1. Kurucu, müdür, müdür yardımcısı odalarında (Md: 182);

6.1.1.1. Atatürk resmi, İstiklâl Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi,
6.1.1.2. Çalışma masası ve koltuklar,
6.1.1.3. Bunlara ek olarak müdür odasında, dosya dolabı, kitaplık,
6.1.1.4. Ayrıca müdür yardımcısı odasında, program çerçevesi, anahtar dolabı bulunur.
6.1.2. Büro hizmetleri odasında Md: 183’de beliritlen araç gereçler ile Özel MTSK’daki Uygulamalar Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Diğer Hususlar uyarınca; 
6.1.2.1. Atatürk resmi, İstiklâl Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi,
6.1.2.2. Masa ve koltuk,
6.1.2.3. Bilgisayar ve yazıcı,
6.1.2.4. Dosya dolabı,
6.1.2.5. Ücret Listesi,
6.1.2.6. Direksiyon eğitim araçlarının plakaları,

6.1.2.7. Usta öğreticilerin adları, görülebilecek bir yere okunaklı bir şekilde yazılarak asılır.

6.1.3. Arşiv ve Dosya Odasında (Md: 184);

6.1.3.1 Çalışma masası ve sandalye,
6.1.3.2 Portatif raflar,
6.1.3.3 Dosya dolabı bulunur.
6.1.4. Öğretmenler Odasında (Md: 185);

6.1.4.1 Atatürk resmi, İstiklâl Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi,
6.1.4.2 Öğretmen masaları ve sandalyeler,
6.1.4.3 Gözlü öğretmen dolabı,
6.1.4.4 Telefon,
6.1.4.5 Program çerçevesi,
6.1.4.6 İlân tahtası bulunur.
6.1.5. Dersliklerde (Md: 186);

6.1.5.1 Türk Bayrağı, 
6.1.5.2 Atatürk resmi, İstiklâl Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi,
6.1.5.3 Yazı tahtası,
6.1.5.4 Öğretmen masası ve sandalyesi,
6.1.5.5 Kursiyer masa ve sıraları veya yazı yazma yeri olan koltuk/sandalye,
6.1.5.6 Dolap (gerekli görülürse) bulundurulur.
6.1.5.7 Trafik ve Çevre Bilgisi, İlkyardım Bilgisi ve Motor ve Araç Tekniği Bilgisi dersliklerinde; MTSKY (EK: 10, 11, 12) ile Trafik ve Çevre Bilgisi, İlkyardım Bilgisi ve Araç Tekniği Bilgisi öğretim programlarında belirtilen ders araç-gereçleri bulunur.
6.2. Direksiyon Eğitim Araçları (MTSKY, ÖÖKSY, Md: 187, Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Direksiyon Eğitim Araçları:  2/1-7)
6.2.1. Direksiyon eğitim araçları, çift frenli, çift debriyajlı, tek direksiyon sistemi ile her türlü donanımı sağlam ve trafiğe hazır durumda olmalıdır (A1, A2, F, H sınıfları hariç).
6.2.2. Direksiyon eğitimi sınavlarında kullanılan araçlarda, aracın yedek pedallarına bastığında sesli veya ışıklı uyarıcı alet bulunur. Sınav kurullarınca sınavdan önce aletin çalışıp çalışmadığı kontrol edilir. 

6.2.3. Özel MTSK’larda uygulanan sertifika sınıfı programına göre; B sertifika sınıfı için en az iki demirbaş araç, A2, C ve E sertifika sınıfları için en az birer demirbaş araç, A1, D, F ve H sertifika sınıfları için de en az birer demirbaş veya kiralık araç bulunur. G sınıfı sertifikada; özel motorlu taşıt sürücüleri kurslarında G sınıfı sertifika programının sadece Trafik ve Çevre Bilgisi ve İlkyardım Bilgisi dersi verildiğinden G sınıfı için direksiyon eğitim aracı bulundurulmaz. 

6.2.4. Kursta kullanılacak direksiyon eğitim araçları ÖÖKSY’ye uygun olarak düzenlenir. Araçların kaydı tutulur. 
6.2.5. Finansal kiralama yoluyla temin edilen araçların mülkiyeti kurucuya ait olmadığından bu gibi araçlar demirbaş olarak kabul edilmez.
6.2.6. “H“ sınıfı sertifika alacakların 16 saat direksiyon eğitimi dersi almaları zorunluluğu bulunmaktadır. ÖÖK’na Ait Standartlar Yönergesinde “H” sınıfı sertifika verecek kurumların, bu sınıf demirbaş araç bulundurması zorunlu görülmemiştir. Ancak  “H” sınıfı sertifika verecek kurumların, bu sınıfın direksiyon eğitimi dersi için, kursiyerin özür grubuna uygun kiralık araç bulundurmaları veya kursiyere, kendi aracı ile eğitim vermeleri gereklidir. Bu nedenle “H” sınıfı sertifika direksiyon eğitimi dersi için kurumun kiraladığı aracın, eğitim verilen kursiyerin özürlü durumuna uygun olduğuna ilişkin belge örneğinin veya araç kursiyere ait ise ruhsatnamenin bir örneğinin il-ilçe millî eğitim müdürlüğüne verilmesi gerekir.
6.2.7. Kurslarda direksiyon eğitiminde kullanılacak olan araçlara gerekli izin aşağıda belirtilen esaslara göre valiliklerce verilir:
6.2.8. Araçların, tüzel kişilik olan kurumlarda kurum, gerçek kişiye ait kurumlarda kurucu adına kayıtlı ve ÖÖK’na Ait Standartlar Yönergesinde belirtilen sayıya uygun olduğu, kiralık olan araçlar için en az bir yıllık kira sözleşmesinin yapıldığını bildiren bir dilekçe ve araca ait “Motorlu Araç Trafik Belgesi” ve “Motorlu Araç Tescil Belgesi”nin noter onaylı örneği ile millî eğitim müdürlüklerine gönderilir.
6.2.9. Belgeler kayıtlarla karşılaştırılarak araçların kurucu adına kayıtlı veya ilgili mevzuata göre kiralayanın kurucu olup olmadığı kontrol edilir.
6.2.10.  Kurucu tüzel kişi ise aracın tüzel kişilik adına, gerçek kişi ise gerçek kişi adına tescilinin yapılıp yapılmadığı (Kiralık araçlar hariç) incelenecektir (Tüzel kişiliklerde kurucu temsilcisi adına kayıtlı olan araçlar kurumun mülkiyetinde sayılmaz).
6.2.11.  Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler arasında uygunluğun bulunması halinde eğitim öğretim etkinliğinde kullanılacak araca Esaslardaki EK: 1 forma göre kullanım izni verilir.
6.2.12.  Eğitim aracının her iki ön kapısına, ait olduğu sürücü kursunun adı ve telefonu yazılır. Bunun dışında aracın hiçbir yerine herhangi bir yazı yazılmaz.  
6.2.13.  Aracın üst kısmına mavi zemin üstüne beyaz yazı ile ön ve arkasında “SÜRÜCÜ ADAYI”  ifadesi bulunan ve görülebilir net alanı 15x60 cm. ebadındaki levha konulur.
6.3. Eğitim Aracında Bulundurulması Gerekenler (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Eğitim Aracında Bulunması Gerekenler, Md: 3).       
6.3.1. Aracın kursta kullanılması için yapılmış olan noter onaylı kira sözleşmesi veya kuruma ait olduğuna ilişkin ruhsatnamenin aslı,

6.3.2. Usta öğreticinin çalışma izninin bir örneği,

6.3.3. O araçla eğitim görecek kursiyerlerin isim ve çalışma saatlerini gösterir liste,

6.3.4. Araç kullanım izin onayının bir örneği,

6.3.5. Direksiyon eğitim dersinin yapıldığı tarih, saat ve konularını belirten ayrıca ders sonunda öğretici ile kursiyer tarafından ad ve soyad yazılarak imzalanacak olan “Direksiyon Eğitim Takip Formu” bulunur.

6.3.6. Karayollarındaki akan trafik içinde yapılacak eğitim için ayrıca; kurs müdürlüğünce düzenlenmiş olan “K “ sınıfı sürücü aday belgesi bulunur.
6.3.7. Araçların Sınavlarda Kullanılması (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları,  Araçların Sınavlarda Kullanılması, Md: 4): 
6.3.8.  Sınavda kullanılacak araca kırmızı renkte “DİKKAT” (Kırmızı renk), …….  ÖZEL SÜRÜCÜ KURSU SINAV ARACIDIR (Beyaz Renkte) ifadesi, görülebilir şekilde sınav aracının ön ve arka kısmına asılır.    
6.4. Direksiyon Eğitim Alanının Özellikleri (ÖÖKSY, Md: 187)
6.4.1. ÖÖKSY, EK:1’deki projeye uygun şekilde yapılmalıdır.
6.4.2. Zemin; asfalt, çimento betonu veya parke taş kaplama veya stabilize (Belli büyüklükteki elekten geçirilmiş kum, çakıl karışımı malzeme) olmalıdır.
6.4.3. A1, A2, B, F sınıfı sertifika verecek kurumların direksiyon eğitim alanı en az 5.000  m², yol genişlikleri de 7 m. olmalıdır.
6.4.4. C, D, E sınıfı sürücü sertifikası için 10.000 m², yol genişliği ise 7 m. olmalıdır. Alanın 10.000 m²’ den fazla olması hâlinde yol genişliği 9 m. olmalıdır.
6.4.5. Sertifika sınıflarına göre 5.000 veya 10.000 m² lik alanlar en çok iki kurum tarafından kullanılabilir.
6.4.6. İkiden fazla kurum tarafından kullanılacak direksiyon eğitim alanının toplamı, sadece A1, A2, B, F sınıfı sertifika verecek kurumlar için 2,500’e bölünerek;  A1, A2, B, F, C, D, E sınıfı sertifika verecek kurumlar için ise 5.000’e bölünerek kaç kurum tarafından kullanılacağı bulunur. Bölümün sonucu küsurat dikkate alınmaz.
6.4.7. Direksiyon eğitim alanını ortaklaşa kullanan kurumlar ile aynı kurucuya ait merkez şubelerindeki direksiyon eğitim araçları ve usta öğreticilerini ortaklaşa kullanmak isteyenler aşağıda belirtilen esaslara göre hareket edeceklerdir:

6.4.8. Her kurum, merkez ve şubelerine eğitim araçları ile usta öğreticilerinin çalışma izin yazılarını kurumun merkez ve şubelerinin bulunduğu millî eğitim müdürlüklerine verir.
6.4.9. Araç kontenjanından fazla kursiyerin başvurması durumunda, kursiyer listesi millî eğitim müdürlüğüne götürülerek direksiyon eğitim alanının ortaklaşa kullanıldığı kurumlardan birinin direksiyon eğitim aracı ile usta öğreticisini ödünç almaya ihtiyaç olduğunu bildirecektir. Kurumun ihtiyacı olduğunun tespit edilmesinden sonra söz konusu kurumda ödünç araç ve usta öğretici kullanılabilmesi için millî eğitim müdürlüğünce gerekli izin verilecektir. (Ödünç verilecek araç ve öğreticilerin çalışma izinlerinin alınmış olması gerekir).
6.4.10. Aynı kurucuya ait merkez ve şubelerinin direksiyon eğitim alanlarının ortak kullanılması hâlinde direksiyon eğitim araçları ile öğreticilerin ortaklaşa kullanılma işleminde de aynı esaslar uygulanır. Bu maddenin (a), (b), (c) bentleri;  büyükşehir statüsündeki illerde ilçeler bazında, büyükşehir statüsünde olmayan illerde ise il ve ilçe bazında uygulanır.

6.4.11. Direksiyon eğitim alanını ortaklaşa kullanan kurumların (Aynı kurucuya ait olsa bile) öğreticileri de ortaklaşa kullanmak istemeleri halinde araç izin onayları ile personel çalışma izin onaylarını ilgili Milli Eğitim Müdürlüklerine vererek izin almaları gerekir.
6.4.12. İki kurumdan fazla kurum tarafından kullanılacak direksiyon eğitim alanındaki sosyal dinlenme tesisinde bulunması gereken birimler ve araç-gereçler ile bir kurs için belirtilen kursiyer dinlenme yeri ölçüsü ile tuvalet sayısı, direksiyon eğitim alanını kullanacak kurum sayısı ile çarpılarak belirlenir. 
6.5. İki kurum tarafından kullanılacak direksiyon eğitim alanındaki sosyal dinlenme tesisinde bulunması gereken birimler ve araç-gereçler;
6.5.1. Yönetici ve öğreticilerin dinlenme yeri, en az 6 m² olmalıdır.
6.5.2. Kursiyer dinlenme yeri, en az 15 m² olmalıdır.
6.5.3. Kantin ihtiyaç duyulan ölçüde olmalıdır.
6.5.4. Şehir kanalizasyonuna bağlı veya foseptik çukuru bulunan en az iki tuvalet (bay - bayan) olmalıdır.
6.5.5. Şehrin su şebekesine bağlı su tesisatının döşenmesi veya tesiste, kapalı ve musluklu kaplarda su bulundurulması için gerekli tedbirler alınmalıdır.
6.5.6. Sosyal dinlenme tesisleri; briket, tuğla ve benzeri malzemeden yapılmalı, çatılı olmalı veya mevsim koşullarına uygun tedbirler alınmalıdır.
6.5.7. Yönetici odasında; direksiyon eğitimi ile ilgili olarak yapılacak iş ve işlemlerin sağlıklı bir şekilde yürütülebilmesi için gerekli büro malzemeleri bulundurulmalıdır.
6.5.8.  Ayrıca buna ilâveten yönetici ve kursiyer dinlenme odalarında; yeteri kadar sandalye ve masa, Atatürk resmi, İstiklâl Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi, sehpalar, iİlân tahtası olmalıdır.
6.5.9. Kurum binası ile direksiyon eğitim alanı arasında haberleşmeyi sağlayacak telefon, GSM veya telsiz sistemi kurulmuş olmalıdır.
6.6. Direksiyon eğitim alanı aşağıda belirtilen esaslar dâhilinde ışıklandırılmalıdır.
6.6.1. Ortalama parıltı Lo (cd/m²)01,2 dir.
6.6.2. Parıltının bileşke düzgünlük faktörü ULo0,4 dür.
6.6.3. Parıltının boyuna düzgünlük faktörü UL00,5 dir.
6.6.4. Aydınlatma galvanizli boru direk, beton direk, empreyeli ağaç direk veya tercihen demir direk kullanılmalıdır.
6.6.5. Havai çıplak iletken hat veya tercihen yer altı hattı çekilmelidir.
6.6.6. Armatürler en az 125 civa buharında olmalıdır.
6.6.7. TSE. 4019’a göre düzenlenmiş ilkyardım çantası bulunmalıdır.
6.6.8. Kavşak, dönel kavşak bulunmalı, trafik işaretleri yerleştirilmelidir.
6.6.9. Yol aplikasyonu sonunda adaların boyutları belirlenmelidir.
6.6.10. Yollardan bir kesimde % 5-7 iniş eğim, % 5-7 çıkış eğim olmalıdır.
6.6.11. Alanı su taşkınlarından koruyacak drenaj kanalları yapılmalı ve gerekli tedbirler alınmalıdır.
6.6.12. Uygun yerlere demiryolu geçidi, yaya geçidi, park yeri yapılmalıdır.
6.6.13. Kursiyerlerin ihtiyacına cevap verebilecek tarzda ve direksiyon eğitim alanı civarında (Alana 200 metreden daha uzak olmamak koşuluyla) sosyal dinlenme tesisi bulunmalıdır.
6.6.14. Direksiyon eğitim alanı ile kurs binası arasındaki mesafe 200 metreden az ise alanda sosyal dinlenme tesisi bulunmayabilir.
6.6.15. Direksiyon eğitim alanı kurs binasına en fazla 200 metre uzaklıkta ise sosyal dinlenme tesisi bulunmayabilir.
6.6.16. Tesisin zemininde beton, parke, marley ve benzeri malzeme kullanılmalı, duvarlar sıvalı ve badanalı olmalıdır. Dinlenme tesisi ilkel bir görüntüde olmamalıdır.
6.6.17. Direksiyon eğitim alanının, kurumun bulunduğu yerleşim merkezi sınırları (İlde ise merkez ilçe, İlçede ise İlçe sınırları) içinde bulunması gerekir. Büyükşehir statüsündeki illerde faaliyette bulunan kurumların direksiyon eğitim alanının ise kurumun bulunduğu büyükşehir belediye sınırları içinde bulunabilir. Bu durumda, kurum binası ile direksiyon eğitim alanı büyükşehir belediyesi sınırları içinde farklı ilçelerde olabilir. Ancak İstanbul ili Anadolu yakasında bulunan kursların direksiyon eğitim alanlarının Anadolu yakasında; Avrupa yakasında olan kursların direksiyon eğitim alanlarının ise Avrupa yakasında olması gerekir. 
6.6.18. Direksiyon eğitim alanında trafik işaret levhaları amaçlarına uygun bir şekilde yerleştirilir.
6.6.19. Direksiyon eğitim alanına yabancı kişilerin ve çocukların girmemesi için gerekli önlemin alınması ve muhtelif yerlere uyarıcı levhaların konulması (Gerekiyorsa bekçi görevlendirilmesi) gerekir.
6.6.20. Kursiyerlerin direksiyon eğitimi gördükleri süre içinde eğitim alanında uygulamanın sağlıklı yapılabilmesi için kurs müdürü veya en az orta öğretim kurumu mezunu “Direksiyon Eğitim Alanı Sorumlusu”  bulunur.
6.6.21. Sosyal dinlenme tesislerinin direksiyon eğitim alanına en çok 200 m mesafede ve ihtiyaçlara cevap verecek şekilde ÖÖKSY’ye uygun olarak hazırlanması gerekir.
6.6.22. Birden fazla kurum tarafından kullanılan direksiyon eğitim alanında yapılan bir sosyal dinlenme tesisinin ihtiyaca cevap vermemesi durumunda, ikinci bir dinlenme tesisinin bulunması gerekmektedir.
6.7. Kurumdaki en az bulunması gereken araçların listesi ilgili bölümlere asılır ve kayıtları tutulur.  
7. Güvenlik
7.1. Sivil Savunma Önlemleri (Sivil Savunma ile ilgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü, Md: 62; Kamu Binaları, Daire ve Müesesesler İçin Sivil Savunma Kılavuzu, Md: 112; MEB Savunma Sekreterliği 11/07/2000-836 tarih ve Sayılı Yazı; Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik): 

7.1.1. Anılan tüzük ve kılavuza göre personel sayısı 100 den az olan kurumlar Sivil Savunma planı hazırlamazlar. Bu kurumlar Sivil savunma Tedbir Planı hazırlar ve Mahalli Mülki Amirlerine onaylatırlar. İstendiği taktirde planın bir örneğini İl Milli Eğitim Müdürlüğüne ve İl ve İlçe Sivil Savunma Müdürlüklerinde muhafaza edilmek üzere gönderirler. Bu planlar Bakanlığa gönderilmez.
7.1.2. Hazırlanan Tedbir Planının yürütülmesini, Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmeliğin 126-128. Maddesi hükmüne göre oluşturulmuş olan ekipler gerçekleştirir. 131. maddeye göre de denetimleri yapılır. Ayrıca sivil savunma ekipleri kurulmaz.
7.2. Yangından Korunma Önlemleri (Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik, MEB Yangın Önleme Söndürme Yönergesi):
7.2.1. Yangına müdahaleyi kolaylaştırmak bakımından, itfaiye araçlarının yapıya kolayca yanaşmasını sağlamak üzere, yapıların ana girişine ve civarına park yasağı konulması ve bu hususun trafik levha ve işaretleri ile gösterilmesi şarttır.
7.2.2. Yangın dolabı bulundurulur ve standardı sağlanır.
7.2.3. Taşınabilir söndürme tüplerinin tipi ve sayısı, mekânlarda var olan durum ve risklere göre belirlenir. Buna gore;
7.2.3.1. A sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, çok maksatlı kuru kimyevi tozlu veya sulu,

7.2.3.2. B sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru kimyevi tozlu, karbondioksitli veya köpüklü, 
7.2.3.3. C sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru kimyevi tozlu veya karbondioksitli,
7.2.3.4. D sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru metal tozlu, söndürme tüpleri bulundurulur.
7.2.3.5. Düşük tehlike sınıfında her 500 m2, orta tehlike ve yüksek tehlike sınıfında her 250 m² yapı inşaat alanı için 1 adet olmak üzere, uygun tipte 6 kg’lık yangın söndürme tüpü bulundurulması gerekir. 
7.2.3.6. Söndürme tüpleri dışarıya doğru, geçiş boşluklarının yakınına ve dengeli dağıtılarak, görülebilecek şekilde işaretlenir ve her durumda kolayca girilebilir yerlere, yangın dolaplarının içine veya yakınına yerleştirilir. Söndürme tüplerine ulaşma mesafesi en fazla 25 m olur.
7.2.3.7. Taşınabilir söndürme tüpleri için, söndürücünün duvara bağlantı asma halkası duvardan kolaylıkla alınabilecek ve zeminden asma halkasına olan uzaklığı yaklaşık 90 cm’yi aşmayacak şekilde montaj yapılır.
7.2.3.8. Arabalı yangın söndürücülerin TS 11749- EN 1866 ve diğer taşınabilir yangın söndürme tüplerinin TS 862- EN 3 kalite belgeli olması şarttır.
7.2.3.9. Yangın söndürücülerin periyodik kontrolü ve bakımı TS 11748 standardına göre yapılır. Söndürücülerin bakımını yapan üreticinin veya servis firmalarının Sanayi ve Ticaret Bakanlığının dolum ve servis yeterlilik belgesine sahip olması gerekir. Servis veren firmalar, istenildiğinde müşterilerine belgelerini göstermek zorundadır. Söndürme tüplerinin altı ayda bir kontrol edilmesi, yıllık genel bakımlarının yapılması, standartlara uygun toz kullanılması ve dört yıl sonunda tozunun değiştirilmesi şarttır.
7.2.3.10. Binalara konulacak yangın söndürme tüplerinin cinsi, miktarı ve yerlerinin belirlenmesi konusunda, gerekirse mahalli itfaiye teşkilatının görüşü alınabilir. 
7.2.3.11. Söndürme tüplerinin sayısı mekânlarda var olan durum ve risklere göre belirlenir. Her bağımsız bölüm için en az bir adet olmak üzere, beher 200 metrekare taban alanı için bir adet ilave edilerek uygun tipte 6 kilogramlık yangın söndürücü bulundurulması esas alınır. Binalara konulacak yangın söndürme tüplerinin cins, miktar ve yerlerinin belirlenmesi konusunda mahalli Sivil Savunma Müdürlüğü ve itfaiye teşkilatının görüşü alınır.
7.2.4. Alarm sistemi oluşturulur, yangın algılama ve uyarı sisteminin, el ile otomatik olarak veya bir söndürme sisteminden aldığı uyarılardan biri veya birkaçı ile devreye girmesi gerekir. 

7.2.5. Kaçış yolları oluşturulur ve işaretlerle gösterilir. Yapının kullanımda olduğu sürece zorunlu çıkışlar kolayca erişilebilir durumda tutulmalı, kapılar açılabilmeli ve önlerinde engelleyiciler bulunmamalıdır.
7.2.6.  Kurumdaki personelden söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım ekipleri kurulur, eğitilir ve zaman zaman tatbikat yapılır..
7.2.7. Kamu binaları, kurum amiri ve görevlendireceği kişi veya heyet, mülki amir veya görevlendireceği heyet, kurumun bağlı veya ilgili olduğu bakanlık, müsteşarlık, genel müdürlük veya başkanlık müfettişleri veya kontrolörleri; hükümet konakları ise, İçişleri Bakanı adına Sivil Savunma Genel Müdürü veya görevlendireceği kişi veya heyet ile mülkiye müfettişleri tarafından denetlenir.
8. Türk Bayrağı Mevzuatını Uygulama (2893 Sayılı Türk Bayrağı Kanunu, Türk Bayrağı Tüzüğü)
8.1. Kurumun ön yüzüne veya bu yüzdeki balkonun yahut çıkıntılı yerin tam ortasına dikey olarak, bu mümkün değilse, alt ucu yoldan geçenlere dokunmayacak yükseklikte bina yüzüyle direk arasında 45 derecelik açı yapacak şekilde eğik olarak bir bayrak direği dikilmelidir. Bayrak direği ağaç ve madenden yuvarlak olarak yapılmalı, direğin üst ucunda, içinde bayrak ipinin geçmesine yarayan bir makara olan, yassı, yuvarlak ve direğin kalınlığıyla orantılı bir tepelik bulunmalıdır. Bayrak direği ağaç ise kendi renginde cilalı veya beyaz, bronz veya ağaç rengine boyalı olmalıdır.
8.2. Bayrak, Türk Bayrağı Kanunu ve Tüzüğüne uygun olur.
8.3. Aynı alanda birden çok binaya yerleşmiş bulunan kamu kurum ve kuruluşlarında tek Bayrak çekilir. Ayrı alanlarda birden çok binaya yerleşmiş kamu kurum ve kuruluşlarında ise her binaya Bayrak çekilir. Birden çok kamu kurum ve kuruluşunun bulunduğu bir binaya mülki idare amirinin belirlediği kurumca tek Bayrak çekilir.

8.4. Göndere çekilecek Bayrak okul (kurum) müdürünün odasında düzgün katlanmış (Bayrağın katlama biçimi için bkz. Türk Bayrağı Tüzüğü, Md: 22/2-A) temiz beyaz bir örtü içerisinde camlı bir dolapta muhafaza edilir (MEB 1998/101 Sayılı Genelge).

8.5. Yırtılmış, eskimiş, rengi solmuş bayraklar kullanılmaz. 
8.6. Sürekli çekili kaldığı yerlerde Bayrak, bakım, onarım ve yenisiyle değiştirilmesi için sabah veya akşam alacakaranlık zamanında törensiz olarak indirilir ve çekilir
8.7. Bayrak, Türk Bayrağı Tüzüğünün 21. Maddesi ile Türk Bayrağı Kanununun 6. Maddesinde belirtilen yerler dışında, örtü amacıyla kullanılamaz.
8.8. Türk Bayrağı, gönderde sürekli çekili kalır.
8.9. Yırtılmış, eskimiş, solmuş bayraklar ilçelerde Kaymakamlıklara, illerde Valiliklere teslim edilir; Kaymakamlıklarca toplanan bayraklar, valiliklerine teslim edilir (Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik, Md: 5, 6).

8.10. 12 Mart tarihinde “İstiklal Marşı’nın Kabul Edildiği Gün ve Mehmet Akif ERSOY’U Anma Günü” törenleri düzenlenir (MEB, 2008/12 Nolu Genelge).
9. Binanın Kullanılması
9.1. Kurum binaları, kuruluşlarına esas olan eğitim-öğretim hizmetleri dışında başka bir amaçla kullanılamaz. Ancak, eğitim-öğretim faaliyetlerinin yapılmadığı zamanlarda eğitim kapsamında veya eğitimin genel ilkelerine aykırı olmayan ve Kanun kapsamına girmeyen ücretli veya ücretsiz, kısa süreli ve geçici faaliyetler kaymakamlığın/valiliğin izniyle yapılabilir. (MEB ÖÖKY).
9.2. Kurumda, Bakanlıkça veya Valilikçe onaylanmış yerleşim planı bulunur. Yerleşim, onaylı plana uygun yapılır. Yerleşim planında belirtilen kısımlar amaç dışı kullanılamaz. Dersliklerde yerleşim planında belirtilen kontenjandan fazla öğrenci bulundurulamaz (ÖÖKY).  

9.3.  Yerleşim ve kontenjan değişikliği (MEB ÖÖKY).
9.3.1. Kurucu veya kurucu temsilcisi kuruma bina, blok, kat ilavesi veya mevcut binada değişiklik yapmak suretiyle kontenjan değişikliği yapacağını, ÖÖKY’de belirtilen belgelerle birlikte kaymakamlık veya valiliğe bildirir. Binanın, ÖÖKY’ye göre düzenlenecek raporlarının incelenmesi sonucunda, şartlara uygun olduğunun görülmesi hâlinde kurum açma iznini veren merci tarafından kuruma 10 iş günü içerisinde kontenjan değişikliği için izin verilir. Bu süre, evrakın ilgili merciin evrakına giriş tarihinden itibaren hesaplanır.
9.3.2. Binada değişiklik yapılmadan genel kontenjana etki eden yerleşim planı değişikliklerine, Genel Müdürlükçe belirlenecek standartlar dikkate alınarak il millî eğitim müdürlüklerince, ilköğretim müfettişleri tarafından düzenlenecek rapora göre kurum açma izni veren merci tarafından izin verilir.
9.3.3. Genel kontenjan, derslikler ve laboratuvarlarda değişiklik yapılmaması şartıyla sadece kurum açma iznini veren merci tarafından belirlenen kurumun diğer bölümleri arasında yapılacak yerleşim planı değişiklikleri, Genel Müdürlükçe belirlenecek standartlar dikkate alınarak kurum müdürlüğünce yapılır. Değişiklik yapılan yerleşim planının bir örneği kurum açma iznini veren merciye gönderilir.
9.4. Kurum devri: Kurum devri, nakli, kontenjan değişikliği yapılması durumunda MEB ÖÖKY’nin 15, 18 ve 19. Maddelerinde gösterilen hükümler uygulanarak, ilgili mercilerden izin alınır.
9.5. Kurum Birimlerinin Konumu (MEB ÖÖKY, Md: 12/5):
9.5.1. Bütün birimleri aynı binanın birbirine bitişik daire veya bitişik alt ve üst katlarında, 
9.5.2. Bitişik binaların birbirine bağlantılı aynı katlarında, 
9.5.3. Aynı bahçe içerisinde tamamı kuruma ait binalarda olması gerekir. 
9.6. ÖÖKnın belirli bölümleri birlikte kullanarak aynı binada başka bir özel öğretim kurumu açılamaz. (MEB ÖÖKY, Md: 13/3).

9.7. Bina kiralık ise, en az bir yıllık kira sözleşmesinin aslı veya onaylı örneğinin olup olmadığına bakılır (ÖÖKY, Md: 5/3-h). 

9.8. Kurslarda kontenjan tespiti; üçer derslik grubu (Trafik ve Çevre Bilgisi Dersliği, İlkyardım Dersliği, Motor ve Araç Tekniği Dersliği) olarak ve en küçük derslik kontenjanı esas alınarak yapılır. Kontenjan artırımında bulunmak isteyen kurumların gerekli araç-gereçle donatılmış standartlara uygun en az üç derslik hazırlamaları gerekir. Ancak kontenjan sabit kalmak koşuluyla gerekli araç gereçlerle donatılmış derslikler (Trafik ve Çevre Bilgisi, İlkyardım, Motor ve Araç Tekniği dersliklerinden bir veya birkaçı) eklenmesi mümkündür (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Özel MTSK Açılması: 1/f).
9.9.  Onaylı yerleşim plânı ve direksiyon eğitim alanı dışında; irtibat bürosu, kayıt bürosu, acente, haberleşme merkezi ve benzer adlar altında bölüm açılmaz. Kurumun bütün birimleri aynı binada ve yerleşim plânına uygun olmalıdır (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Özel MTSK Açılması: 1/g).
10.    Genel Temizlik, Tertip ve Düzen
10.1.  Kurumun ve bölümlerin düzen ve temizliği sağlanır (Temizlik Rehberi, 2092 Sayılı TD; MEB SİDB, 2009/20 Sayılı Genelge)
10.2. Kursiyerlerin sağlıklarının korunması amacıyla; kurumdaki depo, mutfak, yemekhane, kantin ve büfeleri, MEB SİDB’nın “Besinlerle Bulaşan Hastalıklar” konulu 2000/60 Sayılı Genelgesinde belirtilen önlemler alınacak; bu gibi yerlerde çalışan personelin periyodik sağlık muayeneleri yaptırılacaktır. Yine MEB SİDB’nin Okul Kantinlerinin Denetimi ve Uyulacak Hijyen Kuralları konulu 2007/33 Sayılı Genelgesi uyarınca  “Kantin, kafeterya, büfe, çay ocağı vb. yerlerin taşıması gereken, gıda güvenliği ve hijyen şartları genel kuralları ve çalışanlarla ilgili kurallara özen gösterilecektir.

B- EĞİTİM-ÖĞRETİM İŞLERİ
1.  Öğretim ve Planlanması 
1.1. Dönem Planları ile Günlük (Ders) Planlar.
1.2. Kurs çalışmaları öğretim programları ve onaylı dönem planlarına uygun şekilde yapılır. Bütün dersler için ayrı hazırlanan dönem planları milli eğitim müdürlüğünce onaylandıktan sonra eğitime başlanır. Telafi dersleri ile başka bir sınıftan sertifika almak üzere müracaat edenler için de aynı işlem yapılır. Dönem planlarına uygun şekilde hazırlanan günlük planlar, kurs müdürünün onayından sonra uygulanır (MTSKY, Md: 28).
1.3. Planlamada Dikkat Edilecek Hususlar (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Plan-Program:9/1-5).
1.3.1. Öğreticiler, öğretim programlarına uygun dönem plânlarını hazırlayıp kurum müdürüne verirler. Kurum müdürü; Teorik derslerin dönem plânlarını dönemin başlangıcında; Direksiyon eğitimi dersi dönem plânlarını, teorik derslerin tamamlanmasından sonra kursiyer sayısına göre düzenleyerek kurumun doğrudan bağlı bulunduğu il ve ilçe milli eğitim müdürlüğüne onaylatır. Dönem plân ve programlarında değişiklik yapılması halinde yeniden düzenlenerek onaylattırılır. 

1.3.2. Öğreticiler, dönem plânlarına uygun olarak günlük plânlarını hazırlarlar. Günlük plânlar, derse girmeden önce kurum müdürü tarafından onaylanır.

1.3.3.  Teorik dersler için ayrı ayrı hazırlanan dönem ve günlük plânlarda; Kurum adı ve adresi, Dersin adı, Tarihi, Sertifika sınıfı, Süre, Ünitenin adı, Konunun adı, Amaçlar, Yöntem ve teknikler, Gezi gözlem, Kullanılacak araç ve gereçler, ayrı ayrı belirtilir. Ayrıca bir uygulama bölümü açılarak konunun işlenmesi anında yapılacak uygulamalar ana hatlarıyla bu bölüme yazılır.

1.3.4. Dönem plânları ders saatleri çakışmayacak şekilde düzenlenir.

1.3.5. Direksiyon eğitimi dersi plânlarında: Direksiyon eğitimi saatleri birleştirilmez. Her ders işlendikten sonra ara verilip ikinci derse başlanır. Dersin işlenişi,  bir ders saati süresine göre hazırlanır. Bir ders saati süresi 50 dakikadır. Eğitimde kullanılacak araçların cins ve plakaları ile direksiyon dersi öğreticilerinin adları, ayrıca akan trafik içinde yapılacak eğitimin güzergâhı belirtilir.
2. Kurslarda Teorik ve Uygulamalı Eğitim

2.1. Kurslarda eğitim-öğretim, teorik (Trafik ve Çevre Bilgisi, İlk Yardım, Motor ve Araç Tekniği) ve direksiyon eğitimi olarak yapılır. Teorik derslerin eğitimi tamamlandıktan sonra direksiyon eğitimine başlanır (MTSKY, Md: 23). 
2.2.  Üniversite ve yüksekokullar ile lise ve dengi okullarda zorunlu trafik, ilkyardım ve motor derslerinden başarılı olduklarını belgeleyenler o ders veya derslerden eğitime tabi tutulmazlar. Ancak sınavlara girerler. 2918 Sayılı Kanunun değişik 118 inci maddesi gereğince sürücü belgelerinin iki ay süre ile geri alınması sebebiyle, eğitime alınacak sürücüler, bu iki aylık süre içinde motorlu taşıt sürücüleri kurslarında trafik ve çevre bilgisi dersine devam ederler. Bunlara kurs müdürlüğünce belirtilen eğitimi aldıklarına dair belge verilir. Dönemlerin eğitime başlaması ile grupların teşekkülünde uyulacak esaslar Bakanlıkça tespit edilir (MTSKY, Md: 23). 

2.3.  Sağır ve dilsizlere ders verecek “Uzman Öğreticiler” teorik ve direksiyon usta öğreticileriyle birlikte derse girerek öğreticilerin anlattıkları konuları özel metotlarıyla kursiyere aktarırlar (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Eğitim-Öğretim: 11/11). 

2.4. Teorik Eğitim ve Süresi (MTSKY, Md: 24, Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Eğitim-Öğretim: 11/1).
2.4.1. Kurslardaki teorik dersler haftanın günlerine dengeli olarak dağıtılır ve hafta içinde en az 15, en çok 20, cumartesi-pazar günleri; günde en az 6, en çok 8 saat ders yapılır.
2.4.2. Bir ders saati süresi elli dakikadır. İki ders saati arasındaki dinlenme süresi on dakikadır. Teorik derslerin uygulamalı konuları iki ders saati birleştirilerek blok ders halinde yapılabilir (MTSKY, Md: 26).
2.5.  Direksiyon Eğitimi ve Süresi (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları,Md: 11).
2.5.1. Teorik dersleri tamamlayanlar,  direksiyon eğitimine alınır. 
2.5.2. Ders saatleri ayrı ayrı olmak üzere, hafta içi veya hafta sonunda günde; en az 2 en çok 4 saat direksiyon eğitimi yapılır (MTSKY, Md: 24). 

2.5.3. Direksiyon eğitiminin tamamı, başvurulan sertifika sınıfına uygun araçla yapılır.

2.5.4. Direksiyon eğitiminin yarısı direksiyon eğitim alanında diğer yarısı da akan trafik içinde yapılır.

2.5.5. Bir ders saati süresi elli dakikadır. İki ders saati arasındaki dinlenme süresi on dakikadır. Direksiyon eğitimi dersi blok ders olarak yapılamaz (MTSKY, Md: 26).
2.5.6. Direksiyon eğitim alanında, kursiyerlere direksiyon eğitimleri sırasında gece ve gündüz araç kullandırılır. Direksiyon çalışmalarının 1/5’i gece yapılır (“K” Sınıfı sürücü belgesi düzenlenmeden önce). 

2.5.7. Çalışma saatleri gözönünde bulundurularak bir araçla bir günde hafta içinde 7, hafta sonunda 3 kursiyer olmak üzere bir dönemde araç başına 10 kursiyere eğitim verilebilir.

2.5.8. Direksiyon eğitimi dersleri için kurs müdürlüğünce, direksiyon eğitimi dersi zaman çizelgesi düzenlenir. Bu çizelgede dersin yapılacağı gün ve saat belirtilerek her kursiyere imza karşılığında birer örnek verilir. Söz konusu çizelge ile direksiyon takip formundaki bilgiler uygunluk sağlamalıdır.

2.5.9. Öğretici ve kursiyer tarafından imzalanmış olan takip formları kurs yönetimi tarafından onaylanarak 1 takvim yılı süresi kadar saklanır.

2.5.10. Verilen Dersler ve Ders Saati Sayıları (MTSKY, Md: 5, 6):
	Dersler

Sertifika Sınıfı
	Trafik ve Çevre Bilgisi Dersi
	Motor ve Araç Tekniği Dersi
	İlk Yardım Dersi
	Direksiyon Eğitimi Dersi
	Toplam

Saat

	A1 Motorlu Bisiklet  

A2 Motosiklet
	20
	5
	12
	10
	47

	B Otomobil, Minibüs, Kamyonet 
	35
	16
	12
	20
	83

	C Kamyon

D Çekici

E Otobüs 
	35
	20
	12
	45
	112

	F Lastik Tekerlekli Traktör 
	20
	10
	12
	10
	52

	G İş Makineleri 
	20
	--
	12
	--
	32

	H Hasta ve özürlülerin kullandığı araçlar 
	35
	--
	12
	16
	63


* Yukarıda belirtilen direksiyon eğitimi derslerinin yarısı direksiyon eğitim alanında, yarısı da akan trafik içinde yapılır.
    Ayrıca; kursiyerlerden ek ücret alınmadan yukarıda belirtilen direksiyon eğitimi ders saat sayısının % 30’ u kadar daha, akan trafik içinde direksiyon eğitimi verilebilir.
2.5.11. İş makinesi kullanma sertifikası (operatörlük belgesi) ile ilgili işlemler; MEB ÖÖKGM tarafından yayımlanan, 18.09.2008 tarih ve 57291 Sayılı Yazı ile “İş Makinesi Kullanma Sertifikası (Operatörlük Belgesi) ile İlgili Esaslar”a göre yürtülecektir.  

2.5.12. Direksiyon eğitimi derslerinin tamamı (MTSKY, Md: 6/g); A1 sınıfı kursta; motorlu bisiklet, A2 sınıfı kursta; motosiklet, B sınıfı kursta; otomobil, minibüs veya kamyonet, C sınıfı kursta; kamyon, D sınıfı kursta; çekici, E sınıfı kursta; otobüs, F sınıfı kursta; lastik tekerlekli traktör, H sınıfı kursta; hasta ve sakat için özel tertibatlı olarak imal, tadil ve techiz edilmiş motosiklet veya otomobil ile yapılır.

3. Derslerde Kullanılacak Eğitim Araçları ve Nitelikleri
3.1. Kurslarda Bakanlıkça onaylanmış kitaplar okutulur. Bakanlıkça onaylanmamış kitap ve eğitim aracı (Kaset, videokaset, levha ve benzeri) kullanılamaz (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 7/1-3)
4. Öğretim Programları
4.1.  Resmi ve özel kurslarda sınıf çeşitlerine göre uyulacak öğretim programları Bakanlıkça hazırlanır. Hazırlanacak programlarda, derslerin mahiyetine göre uygulanacak metot ve teknikler de belirlenir (MTSKY, Md: 27). Kurslarda, Bakanlıkça izin verilen öğretim programları uygulanır (MEB ÖÖKY, Md:48/4).
5. Çalışma Takvimi ve Ders Çizelgeleri 

5.1. Çalışma saatleri 8.00 ile 22.30 arasında, kursiyerlerin talep ve ihtiyacına göre kurs müdürlüğünce tespit edilir (MTSKY, Md: 25).
5.2. Haftalık ders dağıtım çizelgesi (Esaslardaki EK-3), kurs müdürlüğünce kursiyerlere bildirilir (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Diğer Hususlar, Md: 18/6).
5.3. Trafik haftasında veya diğer günlerde trafikle ilgili faaliyetler yapılır.

6. Ölçme ve Değerlendirme (MTSKY, Md: 43; Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları)

6.1. Kurs sonunda kursiyerlerin başarısını tespit etmek üzere sınav yapılır.
6.2. Kursiyerler, teorik (test şeklinde) ve Uygulamalı (direksiyon) olmak üzere iki sınavdan geçer.

6.3. Trafik ve Çevre Bilgisi, İlk Yardım, Motor ve Araç Tekniği Derslerinin sınavları; Bakanlıkça tespit edilen sorulardan, test şeklinde yapılır. Sonuçlar optik okuyucularda değerlendirilir.
6.4. Her teorik dersin sınavı 100 tam puan üzerinden değerlendirilir. 70 ve üzeri puan alanlar başarılı Sayılır. Teorik derslerin bir veya bir kaçından başarısız olanlar, direksiyon eğitimi sınavına giremezler.

6.5. Direksiyon Eğitimi sınavı; il-ilçe trafik komisyonlarınca belirlenen sınav güzergahlarında, uygulamalı sınav şeklinde, “Direksiyon Sınavı Değerlendirme Formu”na göre yapılır. Bu sınavda MTSKY’nin 43/e maddesinde belirtilen EK-7 ve EK-7/A formları kullanılır.
6.6. Her kursiyerin teorik dersler için 5, direksiyon eğitimi için de 5 kere sınava girme hakkı vardır. Ancak Sınav Kurulları ve Sınav Esaslarının Dördüncü Bölümünün Sınav Esasları başlığı altında yer alan 12/a, b maddelerinde sıralanan nedenler dolayısıyla sınava giremeyenlere 5 sınav hakkını tamamladıktan sonra da bir defaya mahsus olmak üzere mazeret sınavı hakkı verilir.

6.7. Sınava girmeyen kursiyerler sınav hakkını kullanmış ve başarısız olmuş Sayılırlar.

6.8. Sınava girmeyerek ya da sınav hakkını kullanarak başarısız olan kursiyerler hakkında MTSKY’nin 20. Maddesi hükümleri uygulanır.

6.9. Sınavlarda başarı gösterenlere motorlu taşıt sürücüsü sertifikası (MTSKYnde EK-6) verilir (MTSKY, Md: 43).
6.10. Sınavlarla ilgili diğer işlemler MTSKY’nin 43. Maddesi ile Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları hükümlerine uygun olarak yapılır.
7. Disiplin Kurulu
7.1. Kursta “Özel Okullar Dışındaki ÖÖK’da Öğrenim Görenlerden Okul Öğrencisi Olmayanlarla İlgili Disiplin Yönergesi” hükümlerine göre disiplin kurulu kurulur (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esaslar, Md: 18/7).

7.2. Disiplin kurulu, okulların açılıp kapandığı tarih esas alınarak her öğretim yılı başında o kurumda görevli öğretmen, uzman ve usta öğreticiler arasından gizli oyla seçilecek iki öğretmen, uzman veya usta öğretici ile müdür başyardımcısı veya müdür yardımcısı tarafından kurulur (ÖÖK’da Öğrenim Görenlerden Okul Öğrencisi Olmayanlarla İlgili Disiplin Yönergesi, Md: 20). Anılan yönergenin 25. Maddesindeki görevleri yapar.

7.3. Kursiyerler, suç sayılan bir davranışta bulundukları takdirde, suçun niteliğine göre önce uyarılır, davranışlarında ısrar edenlerin kursla ilişikleri kesilir (MTSKY, Md: 21, ÖÖK’da Öğrenim Görenlerden Okul Öğrencisi Olmayanlarla İlgili Disiplin Yönergesi, Md: 10).

8. TKY Uygulamaları
Bu kapsamda, MEB Taşra Teşkilatı TKY Uygulama Projesinde belirtilen aşağıdaki TKY Ugulama/İşlem Basamakları yerine getirilir (MEB TKY Uygulama Yönergesi, MEB Taşra Teşkilatı TKY Uygulama Projesi, “MEB Taşra Teşkilatı TKY Uygulama Projesi Kılavuzu, MEB Eğitimde TKY Uygulamaları Ödül Yönergesi, 2005/64 Sayılı MEB TKY Uygulamalar ve Ödüllendirme Genelgesi); 

8.1. Okul/Kurum Gelişim Yönetim Ekibi (OGYE) Oluşturulması,

8.2. Okul/Kurumun Stratejik Planının Hazırlanması ve Gelişim Hedeflerinin Belirlenmesi,

8.3. Özdeğerlendirme’ nin Yapılması,

8.4. Özdeğerlendirme Sonuçlarına Göre İyileştirmeye Açık Alanların Önceliklendirilmesi ve İyileştirme Ekiplerinin (Çalışma Grubu) Oluşturulması,

8.5. Okul/Kurumun İyileştirme Planlarının Hazırlanması,

8.6. İyileştirme Planları Doğrultusunda Yıllık Okul/Kurum Gelişim Planının Hazırlanması,

8.7. Yıllık Okul /Kurum Gelişim Planının Uygulanması,

8.8. Gözden Geçirme (Biçimlendirici Değerlendirme),

8.9. Düzeltilmiş Yıllık Okul /Kurum Gelişim Planının Uygulanması,

8.10. Yapılan son değerlendirme ve iyileştirme çalışmalarının sonuçları gösterir “Kurs Gelişim Raporu” hazırlanır.
8.11. Kurumun, yaptığı çalışmalarla “Eğitimde TKY Uygulamaları Ödül Yönergesi” kapsamında ödül için başvuru yapıp yapmadığı değerlendirilmelidir. 
C- BÜRO İŞLERİ
1.  Resmi yazışmalar 
1.1. Yazışmalarda, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik (02.12.2004/25658, RG) hükümleri ile MEB Müsteşarlık makamının “Yaşayan Türkçemiz ve Yazışma Kuralları” konulu 2007/18 Sayılı Genelge hükümlerine uyulur. Resmi yazışmalarda, kurum ruhsatnamesinde yer alan ad kullanılır.
2.  Defterler ve Belgeler: 
2.1. Defterlerin sayfaları numaralanır, her sayfa kurumun mühürü ile mühürlenir; son sayfası onaylanır (MTSKY, Md: 69).

2.2.  Motorlu Taşıt Sürücüleri Kursunda Bakanlıkça tespit edilmiş (EK: 1, EK: 2, EK: 3, EK: 4, EK: 5, EK: 6, EK: 7, EK: 7/a, EK: 8, EK: 9) defter ve belgeler kullanılır (MTSKY’nin, Md: 68).
2.3. Defterler, dosyalar ve cetveller kilit altında bulundurulur ve denetleme yetkisi olanlar ile müdür, müdür yardımcısı ve sayım komisyonlarından başkasına gösterilmez. Bunlar üzerinde silinti ve kazıntı yapılamaz. Tutulan defterler Bakanlıktan izin alınmadıkça değiştirilemez. Değiştirilen eski defterler, cetveller ve dosyalar arşivde saklanır ve görevi yeni alana usulüne göre teslim edilir (MTSKY’nin, Md: 69).
2.4. Kursta kullanılan Aday Bilgi Defterinin sayfaları kurs müdürlüğünce mühürlenir. Son sayfasına da “… Sayfadır” ifadesi yazılır ve bu sayfa milli eğitim müdürlüğünce onaylanır. Aday bilgi defteri, aday başvuru formu ve sertifika listesi dışındaki belgeler en az üç yıl süre ile saklanır (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, 18/8, 9).  
3. Mevzuatın İzlenmesi
3.1. Kurumun açılışından sonraki Tebliğler Dergileri basılı veya elektronik ortamda bulundurulur. Yönetici ve öğretmenler; Resmî Gazete, Tebliğler Dergisi, genelge ve duyurulardan elektronik ortamda yayımlananları Bakanlığın web sayfasından takip eder. Elektronik ortamda yayımlanmayanları ise okur, ilgili yeri imzalar ve uygularlar. (MEB Tebliğler Dergisi Yayım Yönetmeliği, Md: 7-9, Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları).

4. Kuruluş dosyası 
4.1. Kursun kurum açma iznine esas olan belgelerin birer örneği ve yerleşim planı değişikliği, kurum devri, nakil, program ilavesi vb. değişikliklere ilişkin onaylar ve yazışma belgeleri (MTSKY’nin, Md: 7,8,9,10,11) açılacak bir dosyada (Kuruluş dosyası) saklanır. 
5. İlanlar ve reklâmlar
5.1. İlanlar ve reklâmlar için dosya açılır. Kurslar, ancak amaçlarına uygun tanıtıcı mahiyette reklâm ve ilân verebilirler. Bu kurumlar reklâm ve ilânlarında gerçeğe aykırı beyanlarda bulunamazlar ve televizyonda reklâm ve ilân yapamazlar ( ÖÖKK, Md: 11, ÖÖKY Md: 27).

6. Arşiv 
6.1. Evrakların dosyalanmasında, Başbakanlık Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü’nün “Standart Dosya Planı” 24.03.2005/2005 Sayılı Genelgesi gereği gerekli düzenlemeler yapılıncaya kadar Desimal Dosya Sistemi kullanılır.  
6.2. Geçmiş yıllara ait evrak, yıllara ve dosya numaralarına göre tasnif edilerek arşivlenir (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi). 
7. Mühür 
7.1. ÖÖK’da “T.C.” rumuzlu resmi mühür yapılmaz/kullanılmaz (MEB ÖÖKY, Md: 26, Başbakanlık Hazine ve Dış Ticaret Müsteşarlığı Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü 15./01.1988/125 tarih ve Sayılı Yazı).

8. Ruhsatname
8.1. Kurum adına düzenlenen ruhsatnamelerin bir örneği İl Emniyet Müdürlüğüne gönderilir. (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları).
D- PERSONEL İŞLERİ

1.  Atama/Görevlendirme İşlemleri

1.1. Kurumlarda çalışan yönetici, öğretmen, uzman öğretici ve usta öğreticiler ile kurucu veya kurucu temsilcisi arasında yapılacak iş sözleşmesi, en az bir takvim yılı süreli olmak üzere üç nüsha düzenlenir ve taraflarca imzalanır. ( ÖÖKK, Md: 9; MEB ÖÖKY, Md: 45). 

1.2. Motorlu Taşıt Sürücüleri Kurslarında; kurs müdürü, kurs müdür yardımcısı (isteğe bağlı), öğreticiler, teknisyen (isteğe bağlı), direksiyon eğitim alanı sorumlusu, diğer personel görevlendirilir (MTSKY, Md: 29).
1.3. Resmi kurslardaki personelin tayini ve görevlendirilmesi, ilgili mevzuat hükümlerine göre yapılır (MTSKY, Md: 31).

1.4. Özel kurslarda görevlendirilen yöneticilerde; genel müdür olmak için yüksek okul mezunu olmak, kamu veya özel sektörde en az iki yıl üst yöneticilik görevlerinde bulunmak; kurs müdürü veya müdür yardımcısı olmak için yüksek okul mezunu olmak veya kursta öğretmenlik yapma yeterliliğini taşımak veya yüksek okul mezunu olup kamu veya özel sektörde en az iki yıl yöneticilik yapmış bulunmak koşulları aranır (MTSKY, Md: 32).

1.5. Kurs Öğreticilerinde Aranacak Şartlar (MTSKY, Md: 33)
1.5.1. Sağır ve dilsizlere “H” sınıfı sertifika vermek isteyen kurslardaki öğreticilerin özel alan bakımından yeterli olması ve bunu belgelendirerek Bakanlıktan ön izin alması gerekir (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md:11/10) “B, C, D, E” sınıfı sürücü belgelerinden herhangi birisi bulunan ancak sağlık şartlarında sonradan meydana gelen değişikliklerden dolayı “H” sınıfı sürücü olur sağlık raporu alanlar sadece direksiyon eğitimi dersine devam ederek başarılı olurlarsa “H” sınıfı sürücü belgesi düzenlenir. (MEB ÖÖKGM  30.08.2008/55797 tarih ve  Sayılı Yazı).
1.5.2. Türkçe bilmeyen veya Türkçe’si yeterli olmayan yabancı uyruklu kursiyerlere eğitim verecek kurumlar, yüksek öğrenim görmüş ve kursiyerlerin dilini bilen yeminli bir tercümanı veya millî eğitim müdürlüğünce yabancı dil bilgisi yönünden yeterli bulunan yetkili bir “Tercüman Öğretici”yi valilik izni ile görevlendireceklerdir. Tercüman öğretici, teorik ve direksiyon eğitimi dersi usta öğreticileriyle birlikte derse girer. Öğreticiler tarafından anlatılan ders konuları tercüman öğretici tarafından kursiyere tercüme edilecektir (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 11/12)
1.6.  Görevlendirme (MEB ÖÖKY Md: 30)
1.6.1. Kurumlarda, eğitim-öğretim ve yönetim hizmetlerinin, asıl görevi bu kurumlarda olan eğitim personeli tarafından yürütülmesi esastır. Yeni açılan kurumlar öğretime başladığında yönetici ve kurumun faaliyet alanındaki derslere giren eğitim personelinden en az üçte birinin asıl görevli aylık ücretli, diğerlerinin ise ders saati ücretli olarak görevlendirilmesi, kurumun açılışından üç yıl sonra ise eğitim personelinin en az üçte ikisinin asıl görevli aylık ücretli olması zorunludur. 

1.6.2. Bakanlıkça ön izin belgesi verilen yabancı uyrukluların çalışma izinleriyle ilgili işlemler, Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun ve Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanunun Uygulama Yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür. 

1.6.3. Genel müdürü bulunan kurumların herhangi birinde; yöneticiler dışında eğitim personeli olarak çalışanlar, ihtiyaç hâlinde genel müdür tarafından sadece genel müdürlüğe bağlı kurumlarda aylık karşılığı gireceği ders saati kadar ders saati ücretli olarak görevlendirilebilir. Görevlendirme, çalışma izin belgesindeki esaslar ile bu Yönetmelikteki hükümlere aykırı yapılamaz. Görevlendirmeler yazılı olarak kurum genel müdürlüğünün doğrudan bağlı bulunduğu millî eğitim müdürlüğüne bildirilir. Genel müdürü bulunmayan ve yönetimleri birleştirilen okullarda kurum müdürüne bağlı bir okulda görevlendirilmek üzere çalışma izni düzenlenen yöneticiler hariç eğitim personeli olarak çalışanlara, ihtiyaç hâlinde aynı müdüre bağlı diğer okullarda da aylık karşılığı gireceği ders saati kadar ders saati ücretli olarak görev verilebilir. 

1.6.4. Kurumlarında görevli yöneticiler aylık karşılığı 6, ders saat ücreti karşılığı 6 olmak üzere haftada toplam 12 saat derse girebilirler. Usta öğreticiler ile eğitim personeli ise aylık karşılığı en fazla 20, ders saat ücret karşılığı da en fazla 20 olmak üzere haftada toplam 40 saate kadar derse girebilirler.
1.6.5. Kurumlarda görevli usta öğreticiler ise aylık karşılığı haftada en fazla 40 saat ders görevi yaparlar. Usta öğreticiler kurumunun muvafakati ile bir başka kurumda ders saati ücretli olarak haftalık toplam ders saati sayısı 40 saati geçmemek şartıyla görevlendirilebilir.
1.6.6.  ÖÖK’da öğretmen sayısı en az üç olan branşlarda bağımsız zümre başkanı görevlendirilir. Branş öğretmeni sayısı üçten az olan derslerde ise aynı dersin veya birbirine yakın olan derslerin öğretimiyle görevli bulunan öğretmenlerden biri zümre başkanı olarak görevlendirilir. 

1.6.7. Eğitim personelinin okuttukları haftalık ders saatlerini gösterir çizelge, okullarda öğretim yılı başında, diğer kurumlarda ise dönem başında kurum müdürlüğünce kurumun doğrudan bağlı bulunduğu millî eğitim müdürlüğüne gönderilir. 

1.6.8. Diğer personelin çalışma süreleri 4857 Sayılı İş Kanunu hükümlerine göre düzenlenir. Diğer personel, kurucu veya kurucu temsilcisiyle yaptığı iş sözleşmesinde göreve başlama tarihi esas alınarak kurumca işe başlatılır. İşe başlayan personelin işe giriş bildirgesiyle sözleşme örnekleri doğrudan bağlı bulunduğu millî eğitim müdürlüğüne gönderilir.
1.6.9. Aynı kurumda görevli iken sözleşmesi yenilenen eğitim personelinin görev süreleri valiliklerce uzatılır. 
1.7.  Görevlendirme şartları (MEB ÖÖKY, Md: 31).
1.7.1. Her derece ve türdeki kurumlara öğretmen olarak atanacaklarda resmî öğrenim kurumlarına atanacaklarda aranan nitelik ve şartlar aranır. Resmî dengi bulunmayan ÖÖK’nın yöneticilik ve eğitim-öğretim hizmetlerinde Bakanlıkça belirtilen nitelik ve şartları taşıyanlar görevlendirilir.

1.7.2.  Kurumlarda görevlendirilecek diğer personel hakkında 4857 Sayılı İş Kanunu hükümleri uygulanır. 

1.7.3. Altmış beş yaşını dolduranlara ÖÖK’da görev verilmez. Görevli iken 65 yaşını dolduranların görevlerine son verilir. Ancak bu kişilere valilik izniyle sadece danışmanlık görevi verilebilir. 

2. İşten Ayrılma (MEB ÖÖKY, Md: 46).
2.1. Sözleşme süresi bitmeden görevinden ayrılmak isteyen personelden, 4857 Sayılı İş Kanununun ilgili hükümleri çerçevesinde öngörülen süreler içinde bu isteğini işverene yazılı olarak bildirdiğini belgelendirenler, aynı Kanun hükümlerine göre sözleşmeleri karşılıklı veya tek taraflı fesh edilenlere ve sözleşme süresi bitenlere valilikçe görevden ayrılış onayı düzenlenir. Ayrılış onayı düzenlenenler ile sözleşme süresinin bitmesi nedeniyle ayrılış onayı düzenlenen personele altı ay geçmeden ayrıldıkları kurumda görev verilemez. Ancak, aynı kurumda görevli olup görev değişikliği yapılanlarda altı aylık süre aranmaz. 
2.2. Zorunlu nedenlerle örgün eğitim kurumlarında ders yılı içinde, diğer kurumlarda dönem içerisinde görevinden ayrılan müdür dışındaki eğitim personelinin yerine, gerekli nitelik ve şartları taşıyan bir eğitim personelinin 5 iş günü içinde kurum yönetimince görevlendirilmek üzere teklifi yapılarak ilgili mercice de 5 iş günü içinde geçici olur veya çalışma izni düzenlenir. 

2.3.  Zorunlu nedenlerle müdürlüğün boşalması hâlinde kurucunun teklifi de dikkate alınarak yeni müdür teklifi yapılıncaya kadar kurumda müdürlük veya müdür yardımcılığı yapma nitelik ve şartlarını haiz biri valilikçe müdürlüğe vekâleten görevlendirilir. Vekâlet süresi üç aydan fazla olamaz ve bu süre uzatılamaz. Vekâleten görevlendirilenler sözleşmesinde belirtilen süre kadar derse girerler.
2.4.  Görevinden ayrılan eğitim personelinin görevlerinden ayrılışı ile kurumdan ayrılmak isteyenlerin müracaatları en geç 5 iş günü içerisinde kurum yetkilisi tarafından doğrudan bağlı bulunduğu millî eğitim müdürlüğüne bildirilir. İlgililerin ayrılış nedenlerine uygun olarak valilikten 7 iş günü içinde görevden ayrılış onayları alınır. Görevinden ayrılan personelin durumunu millî eğitim müdürlüğüne bildirmeyen kurum yetkilileri hakkında yasal işlem yapılır. 

2.5. Bu maddede belirtilen hükümlere aykırı olarak görevinden ayrılanlara bir yıl süre ile ÖÖK’da görev verilmez. 

3. Çalışma İşlemleri 
3.1. Kurslarda görevlendirilen personelin (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 16/4);
3.1.1. Aylık ücret miktarı her yıl belirlenen asgari ücretin altında olamaz.

3.1.2. Ders saati ücreti miktarı ise resmî okullar için tespit edilen miktarın altında olamaz.

3.1.3. Sözleşmelerde ders saati sayısı, aylık ücret miktarı, ders saati ücreti miktarı, yıllık zam yüzdesi belirtilir ve sözleşmenin bir örneği ilgiliye imza karşılığı verilir.

3.1.4. Direksiyon usta öğreticilerine ve teorik derslerin uzman ve usta öğreticilerine verilecek haftalık ders saat sayısı ÖÖKK ve İş Kanunu ile bu kanunlara dayalı çıkartılan yönetmelik, yönerge ve genel emirlerdeki hükümlere aykırı olamaz.

3.1.5. Uzman ve usta öğreticilere asgari ücretten az aylık verilemez ve haftada en az bir tam gün izin verilir (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 16/6). 

3.1.6. ÖÖK’da Bakanlıkça hazırlanan iş sözleşmesi formu (ÖÖKY EK-2) ya da, MTSKY’ndeki EK-5’de bulunan “İş Sözleşmesi Formu” esas alınmak üzere yapılır. (MTSKY, Md: 39). Mevzuata aykırı olmamak kaydıyla sözleşme formuna, isteğe bağlı özel şart ve hükümler konulabilir (MTSKY, Md: 40).
4. Personel Kimlik Kartı
4.1. Personele ÖÖKYnin ekinde yer alan (Ek-4)’e uygun olarak kurum yönetimince hazırlanan ve il milli eğitim müdürlüğünce soğuk mühürle onaylanmış kimlik kartı düzenlenir. Görevden ayrılan personelin kimlik kartı kurum müdürlüğünce il milli eğitim müdürlüğüne iade edilir. (ÖÖKY Madde 59).  

5. Ek ders görevi (ÖÖKY, Md: 41) 
5.1. Eğitim-öğretim hizmetleri sınıfı dışındaki diğer Devlet memurları ile eğitim sektörü dışındaki özel sektörde görev yapanlara ÖÖK’da haftada 10 saati geçmemek üzere ücretli ders görevi verilebilir.
5.2. ÖÖK’da görev yapan yönetici ve aday eğitim personeli dışındaki eğitim personeline, aylık karşılığı girebileceği ders saati sayısı kadar başka bir özel öğretim kurumunda ders saati ücretli olarak görev verilebilir.
5.3. Eğitim personeli olarak görev yapma nitelik ve şartlarını taşıyan ve herhangi bir kurumda çalışmayanlara yaygın eğitim kurumlarında haftada 40 saati, örgün eğitim kurumlarında haftada 30 saatini geçmemek üzere ÖÖK’da ders saati ücretli olarak görev verilebilir.
5.4. Eğitim personeline, valilikten/kaymakamlıktan geçici olur veya çalışma izni alınmadan kurumlarda ders saati ücretli olarak görev verilmez.
6. Personelin Görevleri

6.1. Yönetici, öğretmen, uzman ve usta öğreticiler, çalışma izinlerinde belirtilen esaslara uygun olarak görevlendirilir. MTSKY’nin 34, 35 ve 36. maddesinde belirtilen görevleri yaparlar.

6.2.  Üzerinde müdürlük görevi olmayan kurucu ya da kurucu temsilcisi kurumun eğitim öğretimine ve bunlarla ilgili yönetim işlerine karışamaz ( Kanun, Md: 6, MEB ÖÖKY, Md: 21).
6.3. Personele her türlü duyuruların yapıldığını gösterir “Duyurular Dosyası” tutulur (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Md: 17/c-3).

7. Özlük, Sicil ve Disiplin İşlemleri

7.1. Personelin sicil işlemleri, “ÖÖK’da Görevlendirilen Personelin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge”ye uygun olarak yürütülür. 

7.2. Personelin kıyafetleri, MEB ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik hükümlerine uygun olur (ÖÖKY, Md: 58).
8. Aday Personelin İşlemleri 
8.1. Kurumda görevli aday öğreticilerin adaylık işlemleri, ÖÖKY, Md: 37 ve ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge uyarınca yürütülür. 
8.2. ÖÖK’da adaylığı kaldırılmamış olanlar ile ilk defa görev alacak eğitim personeli ÖÖK’da aday olarak göreve başlatılır. Diğer personel ile yabancı uyruklular ve ders saati ücretli görevlendirilenler adaylık işlemine tabi tutulmaz (ÖÖKY, Md: 37).
8.3. Adaylığı kaldırılan eğitim personeline teklif edilmesi hâlinde asaleten çalışma izni düzenlenir. Adaylığı kalkmış olanlar, başka bir özel öğretim kurumunda görev aldıkları takdirde adaylık işlemine tabi tutulmazlar (ÖÖKY, Md: 37).
8.4. Eğitim ve öğretim hizmetleri sınıfı dışındaki sınıflarda adaylığı kalkanlardan aday eğitim personeli olarak görevlendirilenler sadece uygulamalı eğitim yönünden adaylığa tabi tutulurlar (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md: 5).
8.5. Aynı kurumda kesintisiz olarak çalışmış olmak şartıyla; a) Üniversite veya yüksek okullarda en az iki yıl öğretim görevlisi, öğretim üyesi, araştırma görevlisi veya okutman olarak görev yapanlardan kurumlarda görev alabilme nitelik ve şartlarını taşıyanlar; b) Alanında en az iki yıl çalışan uzman veya usta öğreticiler ÖÖK’da görev almaları hâlinde aday muamelesine tabi tutulmazlar (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md: 5).
8.6. ÖÖK’da aday görevlendirilebilmesi için kurumda adayın branşında adaylığı kaldırılmış asıl görevli en az bir rehber eğiticinin bulunması, bu şartları taşıyan rehber eğiticinin bulunmaması hâlinde şartları taşıyan başka branşta adaylığı kaldırılmış en az bir asıl görevli rehber eğitici personelin bulunması gerekir (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md:  6). 
8.7. Adaylar, kurumlarında rehber eğiticinin gözetim ve denetiminde temel, hazırlayıcı ve uygulamalı eğitimlerini tamamlarlar (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md:  6). 
8.8. Göreve başlayan aday, kurumunda rehber eğiticinin gözetim ve denetiminde bağımsız olarak derse girebilir, değerlendirme yapabilir ve bağımsız nöbet görevi üstlenebilir (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md: 6). 
8.9. Girilecek ders saati sayısı: Adaylar, kendi kurumlarında MEB ÖÖKYnde belirtilen ders saati sayısı kadar rehber eğitici gözetiminde müstakil derse girebilirler (ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, Md: 42).
9. Hizmetiçi Eğitim 
9.1. Kurslarda görevli öğreticiler için milli eğitim müdürlüklerince her yıl en az bir defa olmak üzere Hizmetiçi eğitim semineri düzenlenir. Trafik ve Çevre Bilgisi ile Direksiyon Eğitimi öğreticisi olmak isteyenler için il milli eğitim müdürlüklerince kurs düzenlenir. Bu kurslarda ihtiyaç duyulması halinde yüksek öğrenimli trafik zabıtası görevlilerinden de faydalanılabilir. Bu kurslarda uygulanacak esaslar Bakanlıkça tespit edilir (MTSKY, Md: 41).

E- KURSİYER İŞLERİ:
1. Kursiyer Kayıtları (MTSKY, Md: 15-18, Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 10/1-13)
1.1. Kurslara MTSKY’nin 15. Maddesinde belirtilen koşulları taşıyanlar kaydedilir.
1.2. Kursiyerin öğretim programlarını izlemekte güçlük çekip çekmeyecekleri kurum müdürleri tarafından kontrol edilir. Programları izlemekte güçlük çekecekleri anlaşılanlar kaydedilmez.
1.3. Kurslara kaydolacak kursiyerlerden MTSKY’nin 17. Maddesinde belirtilen belgeler istenir. Zorunlu bir durum bulunmaması halinde, kursiyerin sertifikasının düzenleme tarihinden 6 ay sonrasına kadar kayıt-kabul için verilen belgelerin yeniden istenmesine gerek bulunmamaktadır. 

1.4. Kurum müdürleri; her grubun eğitim ve öğretimine başladığı günden sonraki günün mesai saati bitimine kadar o gruptaki kursiyer listelerini kurumun doğrudan bağlı bulunduğu millî eğitim müdürlüğüne verir. 
1.5. Hafta sonu başlayan grupların listesi pazartesi günü verilir. 
1.6.  İlçe millî eğitim müdürlükleri bu listelerin bir örneğini en geç 2 gün içinde il millî eğitim müdürlüğüne verir.
1.7. Kursiyer eğitime başladığı ilk gün Aday Bilgi Defterine kaydedilir. Ayrılanların durumu da defterde belirtilir. Sertifika alanların durumu ise “Aday Bilgi Defteri”ndeki ilgili yere kaydedilir.
1.8. Kurs müdürleri gerekli gördükleri takdirde sağlık raporu bulunan kursiyerden yeniden rapor getirmelerini isteyebilir. Bu durumdaki kursiyerlerin işlemleri getirecekleri yeni rapora göre yapılır.
1.9. Adli sicilden hükümlülük kaydının silindiğine ilişkin mahkeme kaydı getirenler, ceza almış olsalar bile kursa kayıt edilir.
1.10. Daha önce herhangi bir sınıfta sürücü belgesi veya sertifikası almış olanlar için MTSKY’nin 58. Maddesi hükmü uygulanır.
1.11. Kurs müdürlüğünce kursiyerlere, kursiyer kimlik kartı düzenlenir. Bu kart (EK-3)’deki haftalık ders dağıtım çizelgesinin arkasına yapıştırılır. Sertifika alan veya kursla ilişiği kesilenlerden geri alınır.

1.12. Direksiyon eğitim alanını ışıklandırmayan kurumların kursiyer kaydına izin verilmez.
1.13. Organ ve doku bağışı yapmak isteyen kursiyerler için ekli organ bağışı formundan (Esaslardaki EK-4) üç örnek düzenlenecektir. Bir örneği “Sağlık Bakanlığı Tedavi Hizmetleri Genel Müdürlüğü Organ Nakli Bilgi İşlem Merkezi Sıhhıye/Ankara” adresine, ikinci örneği sertifikaların sürücü belgesi ile değiştirildiği trafik kurumundaki dosyasında korunacaktır. Diğer örneği ise ilgiliye verilecektir.
1.14. Yurt dışından sürücü belgesi alanlar, başka sürücü belgesi almak istediklerinde sahip oldukları sürücü belgesini ülkemizde dengi olan sınıftaki sürücü belgesi ile değiştirmeden kursa kaydedilmezler. Yabancı uyruklu adaylardan MTSKY’nin 17/b maddesinde belirtilen belgeler istenir.

2. Dönem ve Grupların Oluşturulması (Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 12/1-7)
2.1. Kurs müdürleri, 8.00-22.30 saatleri arasında haftanın günlerine dengeli olarak dağıtmak koşuluyla teorik ve direksiyon eğitimi derslerini haftanın bütün günlerinde yapabilirler. Ancak, ders saatlerinin çakışmayacak şekilde plânlanması, dönem plânlarının buna göre hazırlanarak millî eğitim müdürlüğüne onaylattırılması gerekir.

2.2. Dönemler, millî eğitim müdürlüğü ile kurs yetkilileri tarafından ortaklaşa belirlenecek il genelinde ve ayda bir olmak üzere, aynı gün başlar.  
2.3. Bir dönemde kurum kontenjanını geçmemek koşuluyla hafta içi, gündüz ve akşam olmak üzere 2 grup,  hafta sonu 1 grup olmak üzere en çok 3 grup açılabilir.

2.4. Bir dönemde sadece bir grup açan kurumlar da bir araç için en çok 10 kursiyer kaydedebilirler.

2.5. Direksiyon eğitim alanında aynı anda bulunacak araç sayısı; 5.000 m( lik direksiyon eğitim alanında en çok 12, 10.000 m(  lik direksiyon eğitim alanında en çok 16 araç çalışabilir.

2.6. Direksiyon eğitim alanının birden çok kurum tarafından kullanılması halinde, direksiyon eğitim plânları araç sayısı esas alınarak hazırlanıp millî eğitim müdürlüğünce onaylandıktan sonra uygulamaya konulur.

2.7. Kurumdaki direksiyon eğitim aracı sayısı ne olursa olsun, kurum kontenjanından fazla kursiyer kayıt edilemez.

3. Devam-Devamsızlık (MTSKY, Md: 15-19, Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları, Md: 8/1-4) 

3.1. Sınıfta kullanılacak olan yoklama fişleri kurs müdürlüğünce kaşe basılarak imzalanır. Yoklama fişlerine ders öğreticisi tarafından tarih, dersin adı ve saati ile derse devam etmeyen ve derse geç gelenlerin numaraları, devamsızlık bulunmaması halinde ise tamam ifadesi yazılarak imzalanır. Yoklama bitmeden derse başlanmaz.

3.2. Kurs müdürlüğünce istenmesi halinde kursiyerlerin devam-devamsızlığını izlemek üzere hazırlanacak liste de yoklama sonucunda kursiyere imzalatılabilir.

3.3. Yoklama fişlerinde karalama yapılmaz. Yanlışlıkların üzeri tek çizgi çizilerek doğrusu yazılır.

3.4. Son derse giren öğretici, ders bitiminde yoklama fişini kurs müdürlüğüne teslim eder. Fişler kurs yönetimi tarafından parafe edilerek yoklama defterine aynı gün işlenir ve bir takvim yılı korunur.

3.5. Kursiyerin devam-devamsızlık durumları sürekli takip edilir. Özürsüz olarak ders saati sayısının 1/5 kadar kursa devam etmeyenlerin durumu iadeli taahhütlü mektup ile adreslerine bildirilir. Bu kursiyerler hakkında MTSKY’nin 19. Maddesine göre işlem yapılır.
4. Sertifikalar
4.1.  Sertifikaların düzenlenmesi ve verilmesi ile ilgili olarak MTSKY’nin 56, 57, 58 ve 59. Maddeleri ile Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esaslarında sertifikalarla ilgili yer alan hükümlere uyulur.
E- HESAP VE AYNİYAT İŞLERİ
1. Kurum Tahmini Bütçesi:  
1.1. Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esaslarında EK-6 olarak belirtilen form kullanılarak kurumun tahmini bütçesi hazırlanır.
2. Öğrenci Ücretleri: 
2.1. Öğrencilerden alınacak öğretim ücretleri ile diğer ücretler, kurumlarca her yıl tespit edilerek ocak ayından itibaren en geç mayıs ayında ilân edilir. Öğrencilerden alınan ücretler, ilan edilen tutarlara uygun olur. Alınan ücretler karşılığında kursiyerlere kesilen fatura veya para makbuzlarına ilişkin belgeler bir dosyada muhafaza edilir ( ÖÖKK, Md: 13, ÖÖK Öğrenci Ücretleri Tespit ve Tahsil Yönetmeliği). 
3. Ücretsiz Öğrenci 
3.1. Kurumlar, öğrenim gören kursiyer sayısının yüzde üçünden az olmamak üzere ücretsiz öğrenci okutmakla yükümlüdür (ÖÖKK, Md: 13, MEB ÖÖKGM 17./04.2008/52992 tarih ve Sayılı Yazı).

3.2. Ücretsiz okuyacak öğrencilerin müracaat şekli yönetmeliğin 10, müracaat şartları 9. maddesinde düzenlendiği gibi yapılır (ÖÖK’da Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik).
3.3. Müracaatlar “Değerlendirme Kurulu” tarafından “Değerlendirme Kılavuzu”na göre değerlendirilir (ÖÖK’da Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik Md: 11, MEB ÖÖK Genel Müdürlüğü 04.04.2007/ 510.1/52708 tarih ve Sayılı Yazı ekindeki “Değerlendirme Kılavuzu).

3.4. Özel kurslar her dönemde ücretsiz okuması uygun görülen öğrencilere ait Değerlendirme Kılavuzundaki örneğine uygun “Ücretsiz Kursiyerlere Ait Tutanak”ları Kasım ayının ilk haftasında milli eğitim müdürlüklerine verirler.
4. Personel Sözleşmeleri
4.1. Kurumlarda çalışan yönetici, öğretmen, uzman öğretici ve usta öğreticiler ile kurucu veya kurucu temsilcisi arasında yapılacak iş sözleşmesi, en az bir takvim yılı süreli olmak üzere yönetmelikle belirtilen esaslara göre yazılı olarak yapılır. Mazeretleri nedeniyle kurumdan ayrılan öğretmen ve öğreticilerin yerine alınacak olanlar ile devredilen kurumların yönetici, öğretmen ve öğreticileri ile bir yıldan daha az bir süre için de iş sözleşmesi yapılabilir. Sosyal yardım kapsamındaki ek ödemelerden gelir vergisi kesilmez (ÖÖKK, Md: 9).
5. Sosyal Güvenlik İşlemleri
5.1. Kurumda görev yapan yönetici, öğretmen, uzman öğretici ve usta öğreticiler sosyal güvenlik ve özlük hakları yönünden 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu ile 4857 Sayılı İş Kanunu Hükümlerine tabidir (ÖÖKK, Md: 9)

5.2. ÖÖK’da çalışan personelin sigorta işlemleri, Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak yapılır ve sigorta primleri zamanında yatırılır.

5.3. Kamu idarelerinin denetim elemanları kendi mevzuatları gereğince işyerlerinde yapacakları her türlü soruşturma ve inceleme sırasında çalışanların 5510 Sayılı kanun gereği sigortalı olup olmadığını tespit ederek sigortasız çalıştırılanları ve pirime esas kazançlarının veya sigortalı gün sayılarının eksik bildirilmesine ilişkin tespitlerini en geç bir ay içinde kuruma bildirirler (Kamu İdarelerinin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik).
6. Demirbaşlar ( Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları)
6.1. Kurumun bölümlerinde Standartlar Yönergesinde belirtilen araç gereçler bulundurulur. 
6.2. Defter, dosya ve kayıtların istenen bilgileri içermesi koşuluyla ayrıca bilgisayarla da tutulması mümkündür. 
KISALTMALAR

MEB: Milli Eğitim Bakanlığı
MTSK: Motorlu Taşıt Sürücüleri Kursları
MTSKY: Motorlu Taşıt Sürücü Kursları Yönetmeliği 
ÖÖKGM: Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğü
ÖÖK: Özel Öğretim Kurumları  
ÖÖKK:  Özel Öğretim Kurumları Kanunu
ÖÖKSY: Özel Öğretim Kurumlarına Ait Standartlar Yönergesi

ÖÖKY: Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği

PGM: Personel Genel Müdürlüğü


RG: Resmi Gazete

SİDB: Sağlık İşleri Dairesi Başkanlığı 
TD: Tebliğler Dergisi

TTK: Talim ve Terbiye Kurulu


TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı


YDB: Yayımlar Dairesi Başkanlığı

MOTORLU TAŞIT SÜRÜCÜLERİ KURSLARININ TEFTİŞİNDE YARARLANILACAK MEVZUAT

A- KANUN VE TÜZÜKLER

1. 2918 Sayılı Karayolları Trafik Kanunu (18.10.1983 tarih ve 18195 Sayılı RG).

2.  ÖÖKK (14.02.2007 tarih ve 26434 Sayılı RG).

3. 4857 Sayılı İş Kanunu (10.06.2003 tarih ve 25134 Sayılı RG).

4. 4207 Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanun (26.11.1996 tarih ve 22829 Sayılı RG).

5. 5727 Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanunda Değişiklik Yapılması Hakkında Kanun (19.01.2008 tarih ve 26761 Sayılı RG).

6. Türk Bayrağı Kanunu (24.09.1983 tarih ve 18171 Sayılı RG).


7. Türk Bayrağı Tüzüğü (17.03.1985 tarih ve 18697 Sayılı RG).

8. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu (16.06.2006 tarih ve 26200 Sayılı RG).
9. Sivil Savunma ile İlgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü (18.07.1964 tarih ve 11757 Sayılı RG ile 30.04.2004 tarih ve 25448 Sayılı RG).

B- YÖNETMELİK VE YÖNERGELER

1. Binaların Yangından Koruması Hakkında Yönetmelik (19 Aralık 2007 tarih ve R.G. Sayı: 26735).

2. Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik (08.06.2001 tarih ve 24426 Sayılı RG).

3. Kamu İdarelerinin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik (27.09.2008 tarih ve 27010 Sayılı Resmi Gazetede).  

4. Karayolları Trafik Yönetmeliği (18.07.1997 tarih ve 23053 Sayılı RG).

5. MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi (8.03.1995 tarih ve 2430 Sayılı TD).

6. MEB Bayrak Törenleri Yönergesi (Mart 2007 tarih ve 2594 Sayılı TD).

7. MEB ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik (07.12.1981 tarih ve 17537 Sayılı RG).

8. MEB ÖÖKY.( 08.03.2008/26810 Sayılı RG).

9. MEB Yangın Önleme Söndürme Yönergesi.

10. Motorlu Taşıt Sürücüleri Kursu Yönetmeliği (03.02.1987 tarih ve 19361 Sayılı RG).

11. MEB’e Bağlı Kurumlara Ait Açma, Kapatma ve Ad Verme Yönetmeliği 
12. ÖÖK Öğrenci Ücretleri Tespit ve Tahsil Yönetmeliği (4 Haziran 1988 tarih ve 19832 Sayılı RG).

13. ÖÖK’na Ait Standartlar Yönergesi (MEB ÖÖK Genel Müdürlüğünün 17.11.2004 tarih ve 58500 Sayılı Yazısı eki).

14. ÖÖK’da Görevlendirilen Eğitim Personelinin Adaylık İşlemleri İle Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge.

15. ÖÖK’da Öğrenim Görenlerden Okul Öğrencisi Olmayanlarla İlgili Disiplin Yönergesi.

16. ÖÖK’da Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik (3 Nisan 1991 tarih ve 20834 Sayılı RG).

17. Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği (28 Aralık 1988 tarih ve 20033 Sayılı RG).

18. Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği (16.01.2004 tarih ve 25348 Sayılı RG).

19. Umuma Açık Yerler ve İçkili Yerler ile Resmi veya ÖÖK Arasındaki Uzaklıkların Belirlenmesine Dair Yönetmelik (03.04.2004 tarih ve 25422 Sayılı RG).
C- GENELGE VE ÖNEMLİ YAZILAR

1. ÖÖK’da Ücretsiz Okuyacak Öğrenci Başvuruları Değerlendirme Kılavuzu (MEB ÖÖKGM’nin 04.04.2007 tarih ve 510.1/52708 Sayılı Yazısı eki).

2. Daire ve Müesseseler İçin Sivil Savunma Kılavuzu.
3. Temizlik Rehberi (2092 Sayılı TD).
4. TTK Başkanlığının 20.03.1977 günlü ve 3953/6 Sayılı Atatürk köşeleri konulu kararı.
5. TTK Başkanlığının 01.11.1990 tarih /1990/44 Sayılı Türk büyüklerine ait resimler konulu kararı.
6. Yayımlar Dairesi Başkanlığı’nın 23.11.1992 tarih ve 1992/54 Sayılı Genelgesi.
7. MEB Savunma Sekreterliğinin 11.07.2000 tarih ve 2000/836 Sayılı Genelgesi.

8. MEB ÖÖK Genel Müdürlüğünün 12.07.2002 tarih ve 55950 Sayılı Yazısı ekinde yer alan “Özel MTSK’daki Uygulamalar ile Sınav Kurulları ve Sınav Esasları”.

9. MEB ÖÖK Genel Müdürlüğünün 14.03.2007 tarih ve 2007/22 Sayılı Genelgesi.

10. MEB ÖÖK Genel Müdürlüğünün 17.05.2007 tarih ve 54616 Sayılı Yazısı.

11. ÖÖK Genel Müdürlüğünüm 30.08.2008 tarih ve 55797 Sayılı Yazısı.

12. MEB ÖÖK Genel Müdürlüğünün 02.12.1998 tarih ve 1998/117 Sayılı Genelgesi.

13. MEB 07.10.1998 /101 Sayılı Genelge.

14. Başbakanlık 2009/13 Sayılı Genelge.

15. MEB Kurum Tanıtım Kılavuzu (Eylül 2006 tarih ve 2528 Sayılı TD).
16.  MEB Sağlık İşleri Dairesi Başkanlığı’nın 21.07.2011  tarih ve 2011/41  sayılı genelgesi.
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