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KAYIT KABUL PROSEDÜRÜ
	1- AMAÇ


FTDMTAL’de Milli Eğitim Bakanlığının belirlediği MTA Liseleri öğrenci yerleştirme kılavuzuna göre okula yerleştirilen öğrencilerin ön kayıt, kesin kayıt, işlemlerin yapılmasıdır.
	2- UYGULAMA ALANI


Bu prosedür FTDMTAL Kalite Yönetim Sistemi bünyesinde kullanılan örgün eğitim hizmetleri MEB kayıt kabul yönergesini ve Yaygın eğitim GAY kayıt işlemlerini kapsar.
	3- KAYNAKLAR VE İLGİLİ DOKÜMANLAR


MEB Orta Öğretim Kurumlar Yönetmeliği
Denizcilik Eğitimi Denetleme ve Kalite standartları esasları hakkındaki yönetmelik
Gemiadamları ve kılavuz kaptanlar yönetmeliği (GAKKY)
Gemiadamları sağlık yönergesi(GASY)
	4- TANIMLAR


FTDMTAL: Fettah Tamince Denizcilik Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
KYS: Kalite Yönetim Sistemi
KSEHY: Denizcilik Eğitimi Denetleme ve Kalite standartları esasları hakkındaki yönetmelik
MEB: Milli Eğitim Bakanlığı
	5- PROSEDÜR


Gemiadamları yetiştirme kurs Yönetmeliği ve Orta Öğretim Kurumlar Yönetmeliğine göre yapılır.
İlgili kayıtlar Kurs Müracaat Formu (FR.10) ve Kurs Başarı Belgesi Formuna (FR.09) işlenip dosyalanır.
	6- NUMARA KAYDI


Öğrenci kayıtlarında numara verilirken, kayıt yapılan yılın son iki hanesi başa eklenerek 5 haneye tamamlanır:
· ATP kayıtları için ilk 100 numaraya kadar, Örn: 24000, 24001, 24002
· Gemi yapımı kayıtları için 100-200 arası, Örn: 24100, 24101, 24102
· AMP kayıtları için 200-400 arası, Örn: 24200, 24201, 24202
· yıl içinde nakille gelen öğrenciler için de 400’den sonrası, Örn: 24400, 24401, 24402
olacak şekilde okul numaraları tanımlanır. (Örnekler 2024 yılında yapılan kayıtlar içindir)
	7- SORUMLULAR


· Okul müdürü
· Müdür Yardımcısı 
· Kayıt kabul komisyonu üyeleri
· Yaygın eğitim sorumlusu memur
	8- DOKÜMAN KONTROLÜ


· Dokümanların orijinali Müdür Yardımcısı tarafından saklanır. 
· Dağıtımı: Okul Müdürü, Müdür yardımcısı ve İlgili Bölümlere yapılır.
· Memur 
· Denizde Güvenlik eğitim merkezi eğitmenleri
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