Kursa Başlarken Yapılacak İşlemler
1 https://www.yenimahallekultur.com/22-yenimek-dokumanlar.html sayfasındaki  Kurs Başlangıç Listesi indirilir ve kursiyer bilgileri doldurulur.
*(Belge üzerinde karalama yapılmamalıdır ve kursiyer bilgileri kimlik fotokopilerine bakılarak doğru bir şekilde doldurulmalıdır.)
2.Kurs Başlangıç Listesi, ders defteri ve tarih kısımları boş olan, iki nüsha yıllık plan ile halk eğitim merkezine gidilir. 
*(Ders saatlerinizin ayarlanması halk eğitim merkezinde görevlendirilmiş rehber öğretmenimiz eşliğinde yapılır )
3.Toplam ders saat süreniz ve haftanın hangi günleri kaç saat ders vereceğiniz bilgisi ile ilgili müdür yardımcısı ile birlikte kurs açma işlemi yapılır.
*( E- yaygın sisteminde her öğretmen haftada en fazla 40 saat ders alabilir)
4.Kurs açma işlemi bittikten sonra belgeler halk eğitim müdürüne imzalatılır ve kurs başlangıç listesi ile otomasyon odasında öğrenci kayıtları sisteme ekletilir.
*(Ekleme sırasında öğrenci kimlik numarası ve doğum tarihi bilgisi kesinlikle doğru olmalıdır. Bu bilgilere öğrencinin verdiği bilgiyle değil, kimlik fotokopisindeki bilgilerle ulaşınız)
*(Kayıt girme işlemi sırasında sisteme en az 12 öğrenci girilmelidir. Kurs sürenizin 5/1 i süresince tekrar öğrenci ekleyebilirsiniz.)
5.Otomasyon girişi sonunda size verilen 3 adet belge verilir. Görev yazısı, Kurs Bilgi Formu ve Kursiyer Listesi. Kurs bilgi formunda yazılı ders saatlerine göre, yıllık plan tarih düzenlemenizi yapmalısınız.
*Yıllık plan tarih düzenlemeleri yapıldıktan sonra ilgili müdür yardımcısına imzalatılır. Bir nüshası teslim edilir diğer nüsha ise ders defteri içerisinde tutulmalıdır.
6.Ders defteri halk eğitim sekreter odasında bulunan mühür ile mühürlenir. Her sayfa mühürlenmiş olmalıdır.
