DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI
DERSIN SINIFI 10. Simif
DERSIN SURESI |, pers Saati

DERSIN AMACI Bu derste 6grenciye; evrak tasnif ve takip islemlerine ait bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.
1. Hukuk dosyalama ve arsivieme islemlerini dikkat ve gizlilikle
DERSIN mevzuata uygun olarak yapar.
KAZANIMLARI

2. Gelen ve giden evrak iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak
yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Kalem Hizmetleri Atolyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, metin
DONANIMI kitaplari, yazici/tarayici, gorsel saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davraniglarin élgllmesinde acik uglu,
. ¢oktan secmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tirinde
OLGME VE O0lgme araglari kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlari kullanilarak o6grencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

- B?R?I\iﬁ[?M'EE KéﬁélellM DERS SAATI | ORAN (%)
DERSIN KAZANIM o Tasnit
vrak Tasni
TABLOSU islemleri 8 36 50
Evrak Takip
islemleri 9 36 50
TOPLAM 17 - 100




OGRENME BiRIiMi

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM AGIKLAMALARI

Evrak Tasnif islemleri

1. Dosya Kavrami ve Tirleri

2. Dosyalama Sistemleri ve
Sireci

3. Hukuki Belgeler ve
Hukuki Dosyalama
Terimleri

4. Mesleki Program
icerisindeki Dosyalama ve
Dokiiman Yonetim Sistemi

5. Dosyalarin Arsivde
Saklanma Kosullari ve Yasal
Sureleri

6. Mesleki Programda Kayit
islemleri igin Fihrist ve
indeks Olusturma

7. Arsivin islev ve Tirleri

8. Ayiklama ve imha
islemleri

1. Dosya kavrami ve tiirlerini agiklar.

e Dosyanin kavramsal tanimi yapilr.
e Dosya tirleri sinif ortamina getirilerek tanitilir.

2. Dosyalama sistemlerini, siirecini agiklar ve uygular.

e Dosyalamanin amaci ve 6nemi vurgulanir.

e Dosyalama sirecinin temel basamaklari anlatilir.

e Mevcut dosyalama sistemleri tanitilir ve 6zellikleri
anlatilir.

e Dosyalama sistemlerinin gliclii ve zayif yonleri
belirtilir.

e Dosyalama araglari tanitilir.

e Dosyalama sistemlerinin her biri icin ayri ayri
uygulama yaptirilir.

3. Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini yapar.

e  “Hukuki Belge” tanimi kavramsal olarak agiklanir.

e Belli basl hukuki belgelerin (Vekaletname, icra Emri,
Dava Karari vb.) tanimi yapilir ve ders ile
iliskilendirilir.

e Dosyalamanin hukuk sistemi icerisindeki yeri ve
Onemi aktarilir.

4. Mesleki Program igerisindeki Dosyalama ve Dokiiman
Yonetim Sistemini kullanir.

e  UYAP Dokiiman Yonetim Sistemi’nin tanimi yapilir.

e  UYAP Dokiiman Yonetim Sistemi’nin genel 6zellikleri
maddeler halinde agiklanir.

e UYAP Dokiiman Yonetim Sistemine hangi kamu
kurum ve kuruluslarinin entegre oldugu belirtilir.

e Dosyalama islemleri DYS Gzerinden yaptirilir.




5. Dosyalarin arsivde saklanma kosullarina ve yasal
siirelerine uygun olarak islemlerini yapar.

Dosyalarin saklanma kosullari ve yasal siirelerini
gosteren ilgili mevzuat hikidmleri agiklanir.
Dosyalarin neden arsivde saklanmasi gerektigi
ornekler ile somutlastirilarak anlatilir.
Dosyalarin saklanacagi yer segiminde dikkat
edilmesi gereken kurallar ayrintili bir sekilde
anlatilr.

ilgili mevzuat geregi hangi dosyanin ne kadar siire
ile saklanmasi gerekliligi detaylh bir tablo yardimi
ile anlatilir.

Arsivde saklanma kosulu ve siirelerine uygun
ornek uygulama yaptirilr.

6. Mesleki Programda kayit islemleri igin fihrist ve indeks
olusturma islemini yapar.

Mesleki Programda kayit islemleri icin fihrist ve
indeks olusturmanin 6nemi ve sagladigi kolayliklar
aciklanir.

Fihrist tanimi yapilir ve dosyalamadaki Gneminden
bahsedilir.

indeksleme tiirlerinin tamami detayl olarak
aciklanir ve 6rnek uygulamalar yaptirilir.

7. Arsivin islev ve tiirlerini agiklar.

Arsivin amaci ve islevi anlatilir.

Arsivin glcli yanlarina vurgu yapilir.

Arsiv tarleri detayh olarak agiklanir ve 6grenciler
ile birlikte okul arsivi incelenir.

8. Ayiklama ve imha islemlerini yapar.

Ayiklama ve imhanin kavramsal tanimi yapilir ve
onemi agiklanir.

Arsiv ayiklama ve imha komisyonunun kimlerden
olusacagi ve olusum siireci anlatilir.

Ayiklama islemi yaptirilir.

imha islemleri yaptirihir.




Evrak Takip islemleri

1. Gelen evrak igslem siireci

2. Gelen evrakin dagitim ve
dolasim sureci

3. Gelen evrak bilgisayarla
ve elle kayit kayit yapma
esaslari

4. Gelen evrak kayit
defterinin kullanimi

5. Giden evrak islem sireci

6. Giden evrakin dagitim ve
dolasim sureci

7. Giden evrak bilgisayarla
ve elle kayit kayit yapma
esaslari

8. Giden evrak kayit
defterlerinin kullanimi

9. Elektronik imza ve
sertifika kullanimi

1. Gelen evrak iglemlerini yapar.

Gelen evrakin gelis yolu bigimleri agiklanir.
Belgenin tanimi agiklanip, belge tirleri detayli bir
sekilde anlatilir.

Gelen belgeyi izlemede zaman planlamasinin nasil
yapilacagi kronolojik olarak agiklanir.

Gelen evrak tarih verme ve numaralandirma sireci
islem sirasi detayl olarak anlatilir.

Gelen evrak islemleri 6grencilere yaptirilir.

2. Gelen evrakin dagitim ve dolagim siirecini agiklar.

Gelen evrakin teslim alinma stireci anlatilir.
Gelen evrakin acgilma ve gruplandiriima sireci
anlatilir.

Gelen evrakin ilgili birime gonderilme siireci
anlatilir.

3. Gelen evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.

Gelen evrakin bilgisayarla kayit yapma esaslari ve
sureci islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

Gelen evrakin elle kayit yapma esaslari ve sireci
islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

Gelen evrakin kaydini 6grencilere yaptirilir.

4. Gelen evrak kayit defterini kullanir.

Gelen evrak kayit defterinin ve belge fisinin tanimi
yapilir.

Gelen belgelerin kayit defterine veya belge fisine
nasil kayit edilecegi islem sirasina uygun olarak ve
ilgili gorseller ile desteklenerek anlatilir.

5. Giden evrak iglem siirecini agiklar.

Giden evrakin gidis yolu bigimleri aciklanir.
Gidecek evrakin (Belge) siniflandirilma siireci
aciklanir.

Evrak (Belge) cogaltma araglarinin tiirleri detayl
bir sekilde anlatilir.

Giden evrak tarih verme ve numaralandirma siireci
islem sirasi detayli olarak anlatilir.

6. Giden evrakin dagitim ve dolasim siirecini agiklar.

Giden evrak gruplandirma tirleri detayh bir
sekilde acgiklanir ve 6rnek uygulamalar yapilir.




e Giden evrak gonderme yontemleri agiklanir ve en
az bir gébnderme ydnteminin uygulamali olarak
yapilmasi saglanir.

7. Giden evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.

e Giden evrakin bilgisayarla kayit yapma esaslari ve
sureci islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

e Giden evrakin elle kayit yapma esaslari ve siireci
islem sirasi dikkate alinarak anlatilir.

8. Giden evrak kayit defterlerini kullanir.

e Giden evrak kayit defterinin tanimi yapilr.

e Ornek bir kayit defteri kullanilarak kayit defteri
kullanimi islem sirasina uygun olarak anlatilir.

e Giden evrak defterine kayit islemleri yaptirilir.

9. Elektronik imza ve sertifika kullanir.

e Elektronik imza ve sertifikanin tanimlari ve
kullanim amaglari belirtilir.

e Elektronik imza ve sertifikalarin hukuki olarak
servis saglayicilarinin kimler oldugu agiklanir.

e Elektronik imza ve sertifikalarin nasil kullanilacagi
mesleki programdan ( UYAP ) faydalanilarak
anlatilir.

e E-imza uygulamasi yaptirilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

HUKUKI DOSYALAMA
VE EVRAK ISLEMLERI

1- Ogrenciler 4 gruba béliinerek, her gurubun bir dosyalama tiiriinii drnek olarak
hazirlamasi ve sinif dolabinda derste kullanim i¢in bulundurulmasi amaciyla
temrin gorevi verilir.

2- Ogrencilerin dersin igerigini yaparak 6grenecekleri en 6nemli birim okul
arsivleri oldugundan, “okullarimizda bir egitim 6gretim yilina yayilacak sekilde
okul arsivi olusturulmasi, arsiv var ise duzenlemesi’ temrin gorevi verilir.
Yapilacak calismalar bir plan dahilinde atdlye ¢alismasi olarak planlanarak
okul argivinde veya arsiv olarak idarece belirlenecek mekanda 6gdretmen
gOzetiminde yaptirilir.




DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

e Sinif dolabini segilecek bir dosyalama sistemine gore diizenlenmesi etkinligini yaptiriniz.

e Her 6grenciye devletin yapisi ve Yargi Teskilatinin yapisini goésteren sinif panosunda sergilenecek sekilde tablo
yaptiriniz.

« is ahlaki, isbirligi ve dayanisma deger, tutum ve davranislari n plana gikaran etkinliklere yer verilir.

« Ogrencilerden gruplar olusturarak dosyalama sistemleri ile ilgili sunu ve degisik gérseller hazirlattirarak uygulama
yaptiriniz.

 Ogrencilerin uygulama calismalarini yapacag atdlyede; bilgisayar kullaniminda dikkat edilecek hususlar, ergonomi
kurallari tim sinifin gérecegi bir yere asilir ve dgrencilere gerekli agiklamalar yapilir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi,
grup tartismasi, duz anlatim, soru cevap, drnek olay incelemesi, uygulama yaptirma vb. ydntem ve teknikler
kullanilabilir.

« Dosyalama ve imha calismalari yapilirken iISG mevzuatina uygun olarak égrencilere gerekli aciklama yapilir.

 Ogrencilerin arag ve geregleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun kullanmalarina yoénelik agiklamalar yapiimalidir.

e ZUmre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine gore uygun
olanlari segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

¢ Bu derste 6grencilere yaptigi calismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin gelismesi
saglanmalidir.

¢ Anlatimdan ve érnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimaldir.

¢ Bu derste, iktisat (dosyalama sisteminin zamandan kazandirma, arsivieme, ayiklama ve imhanin yerden tasarruf
saglamasi), emanete sahip ¢ikma (kuruma gelen ve giden evraklardan Uzerine zimmetli olanlara sahip ¢ikma,
elektronik imza igin gerekli olan materyallere sahip ¢gikma) deger, tutum ve davraniglari 6n plana gikaran etkinliklere
yer verilmelidir.




