DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	YAZIŞMA VE DOSYALAMA TEKNİKLERİ

	DERSİN SINIFI
	11. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	4 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye; iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda kurum içi ve kurumlar arası yazışma yapma, belgeleri dosyalayıp arşivleme ve elektronik belge yönetimi ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. Resmî yazışmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkında yönetmeliğe göre resmi yazılar, resmi yazı çeşitleri ve personel ile ilgili yazıları yazar.
2. Kurum standartlarına göre iş mektubu çeşitlerini yazar.
3. Kurum standartlarına uygun rapor yazar.
4. Kurumun kullandığı dosyalama sistemine göre dosyalama ve takibini yapar.
5. Yürürlükte olan mevzuata göre arşivleme sistemini kurarak arşivleme hareketlerini takip eder.
6. Dijital ortamda belge yönetimi yapar.


	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı laboratuvarı,
Donanım: Etkileşimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazıcı/tarayıcı sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; belirlenen hedef davranışların ölçülmesinde açık uçlu, çoktan seçmeli, kısa cevaplı, doğru yanlış ve eşleştirme türünde ölçme araçları kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanabilir.

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	Resmi yazılar 
	6
	60
	42

	
	İş Mektupları 
	2
	24
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	16

	
	Raporlar
	2
	20
	14

	
	Dosyalama 
	4
	20
	14

	
	Arşivleme 
	4
	20
	14

	TOPLAM
	27
	144
	100












	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	Resmi Yazılar 

	1. Resmi yazılar
2. Resmi yazıların belge özellikleri
3. Resmi yazıların bölümleri
4. Resmi yazılar üzerinde işlemler 
5. Resmi yazı çeşitleri
6. Personel ile ilgili yazılar 



	1. Resmi yazılarda kullanılacak kavramları sıralama yapar.
· Resmi yazışma kavramı tanımlanır.
· Belge kavramı tanımlanır.
· Doküman kavramı tanımlanır.
· Üst Yazı kavramı tanımlanır.
· Yetkili Makam kavramı tanımlanır.

2. Resmi yazıların belge özelliklerini ayarlamalar yapar.
· Nüsha sayısı ayarlanır.
· Belgenin şekli özellikleri ayarlanır.
· Yazı tipi ayarlanır.
3. Resmi yazıların bölümleriyle çalışır.
· Yazı alanı bölümünü açıklanır.
· Başlık bölümünü açıklanır.
· Sayı bölümünü açıklanır.
· Tarih bölümünü açıklanır.
· Konu bölümünü açıklanır.
· Muhatap bölümünü açıklanır.
· İlgi bölümünü açıklanır.
· Metin bölümünü açıklanır.
· İmza bölümünü açıklanır.
· Ek bölümünü açıklanır.
· Dağıtım bölümünü açıklanır.
· Olur bölümünü açıklanır.
· Paraf bölümünü açıklanır.
· Koordinasyon bölümünü açıklanır.
· İletişim Bilgileri bölümünü açıklanır.
· Gizlilik Dereceli Belgeler bölümünü açıklanır.
· Süreli Yazışmalar bölümünü açıklanır.
· Sayfa Numarası bölümünü açıklanır.
4. Resmi yazılar üzerinde işlemler yapar.
· Resmi yazılar çoğaltılır.
· Resmi yazıları gönderilir.
· Resmi yazılar teslim alınır.
· Resmi yazılar iade edilir.
5. Resmi yazı çeşitleriyle çalışır.
· Memorandum yazılarını hazırlanır.
· İlan hazırlanır.
· Tutanak hazırlanır.
· Özgeçmiş hazırlanır.
· Dilekçe hazırlanır.
· Genelge hazırlanır.
· Sözleşme hazırlanır.
· Vekaletname hazırlanır.

6. Personel ile ilgili yazılar yazar.
· Atama kararnamesini hazırlanır.
· Tebliğ-tebellüğ yazısını hazırlanır.
·  İşe başlama yazısını hazırlanır.
· Görevlendirme yazısını hazırlanır.
· Askerlik, ayrılış ve başlayış yazılarını hazırlanır.
· İstifa yazılarını hazırlanır.
· Müstafi yazılarını hazırlanır.
· Terfi yazılarını hazırlanır.
· Ceza yazılarını hazırlanır.
· Personel kişisel evraklarını hazırlanır.
· Personel izin ve özel durum yazılarını hazırlanır.





	İş Mektupları

	1. İş mektuplarının bölümleri
2. İş mektuplarının çeşitleri
	1. İş mektuplarının bölümlerini açıklar.

· İş mektubunu kavramı açıklanır.
· İş mektuplarının bölümlerini listelenir.
· İş mektuplarında başlık bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında sayı bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında tarih bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında adres bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında hitap bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında paragraf bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında saygı/imza bölümünü açıklanır.
· İş mektuplarında paraf bölümünü açıklanır

2. İş mektuplarının çeşitlerini yazar.
· Sirküler yazılır.
· Basılı reklam mektupları gösterilir.
· Satış mektupları yazılır.
· İstek mektupları yazılır.
· İş isteme (başvuru) mektupları yazılır.
· Sipariş mektupları yazılır.
· Alındığını bildirme ve teşekkür mektupları yazılır.
· Tekit(pekiştirme) mektupları yazılır.
· Teyit(doğrulama) mektupları ve kredi mektupları tahsilat yazılır.
· Ödeme takip mektupları yazılır.
· Red/Kabul mektupları yazılır.

	Raporlar

	1. Rapor yazımı için veri toplama 
2. Rapor Hazırlamak
	1. Rapor yazımı için veri toplar.

· Verileri toplama kavramı açıklanır.
· Verileri iletme kavramı açıklanır.
· Veri toplama yöntemlerini listelenir. 
· Veri toplama yöntemlerini açıklanır.

2. Rapor hazırlar.
· Rapor türlerini listeler.
· Rapor hazırlama aşamalarını açıklar.
· Rapor hazırlama dikkat edilecek ilkeleri açıklar.
· Raporlama sorunlarını açıklar.


	Dosyalama

	1. Evrak dosyalama hazırlıkları
2. Dosyalama sistemi
3. Dosyalama araçlarını ve  Belgeleri dosyalara yerleştirme 
4. Dosya ya da belgeyi ödünç verme
	1. Evrakları tasnif edip dosyalama için hazırlık yapar.
· Dosyalama kavramını açıklar.
· Dosyalamanın amacını açıklar.
· Dosyalamanın özelliklerini açıklar.
· Dosyalama sürecini açıklar.
· Dosyalama şekillerini açıklar.
2. Dosyalama sistemini kurar.
· Dosya ve türlerini açıklar.
· Dosyalama sistemlerini sıralanır.
· Dosyalama sürecini açıklanır.
· Dosyalama programı içerisindeki dosyalama ve doküman yönetim sistemini açıklanır.
3. Dosyalama araçlarını kullanmak, Belgeleri dosyalara yerleştirir.
· Dosyalama araçlarını açıklanır.
· Belge yerleştirme ilkelerini açıklanır.
4. Dosya ya da belgeyi ödünç verir.
· Dosya isteme fişini açıklanır.
· Hatırlatma kartını açıklanır.
· Dosya izleme listesini açıklanır.
· Dosya transfer fişini açıklanır.


	
Arşivleme
	1. Kurum ve kuruşlarda belge çeşitlerine göre arşivleme
2. Belge kayıt sistemleri
3. Arşivden belge ve dosya ödünç verme
4. Belgeleri Saklama Süresi ve İmha Yöntemleri

	1. Kurum ve kuruşlarda belge çeşitlerine göre arşivleme yapar.
· Belge türlerini açıklanır.
· Arşiv tanımı ve çeşitlerini açıklanır.
· Arşivleme araçlarını listelenir.
· Arşivleme sistemlerini açıklanır.
· Arşiv araçları ve saklama yöntemlerini açıklanır
· Dosyalama programında kayıt işlemleri için fihrist ve indeks oluşturma açıklanır.
· Dosyaların arşivde saklanma koşulları ve yasal sürelerini açıklanır.
2. Belge kayıt sistemlerini uygular.
· Belge ve bilgi sistemleri açıklanır.
·  Evrakın işlem süreci açıklanır.
3. Arşivden belge ve dosya ödünç verir.
· Belgeyi ödünç almayı açıklanır.
· Belgeyi ödünç vermeyi açıklanır.
· Ödünç verilen yazı ve dosyaları izleme açıklanır.
4. Belgeleri Saklama Süresi ve İmha Yöntemlerini Uygular.
· Belgeleri saklama yöntemlerini açıklanır.
· Belgelerin arşivde saklanma koşulları ve yasal sürelerini açıklanır.
· Ayıklama imha işlemlerini açıklanır.





	Digital Dokümanlar

	1. E-Belge 
2. Elektronik program kurulumu
3. E-Belgenin Avantaj ve Dezavantajları
4. Elektronik ortamda belge oluşturma
5. Elektronik ortamda belge düzenleme
6. Elektronik ortamda iş akışını yönetme
7. Elektronik ortamda evrak silme
8. Elektronik ortamda hazırlanan belgelerin korunması ve gizliliğini sağlayabilme
9. Elektronik dokümanlara uzaktan erişim sağlama
	1. E-Belge kavramını tanımlar.
2. Elektronik programı kurar ve kullanıcı tanımlandırır.
3. E-Belgenin Avantaj ve Dezavantajlarını sıralar.
4. Elektronik ortamda belge oluşturur.
· Elektronik ortamda belge üretmek kavramı açıklanır.
· Önceden oluşturulan belgeyi elektronik ortama aktar kavramı açıklanır.
5. Elektronik ortamda belge düzenler.
6. Elektronik ortamda iş akışını yönetir.
· Elektronik ortamda iş akışı sağlanır, iş listesini yönetilir. 

· Belirli belgelere erişim hakkı bulunan kullanıcılardan hangi belgeyi ne zaman görüntülediğini izlenir.
· Elektronik ortamda giden evrakları ilgili birimlere gönderilir. 3

· Elektronik ortamda iş listesine gelen evraklarda istenilen işlemleri yerine getirillir. 3

· Elektronik ortamda iş listesine gelen ve birime ait olmayan işleri ilgili birime  veya klasörlere aktarılır/ yönlendirilir. 3
7. Elektronik ortamda evrak siler.
· Elektronik ortamda hazırlanan evrakları silinir. 2
8. Elektronik ortamda hazırlanan belgelerin korunması ve gizliliğini sağlar.
· Belgeleri korumak kavramı açıklanır.
· Belgeleri gizlemek kavramı açıklanır.
· E-imza kullanımı ile geçerli belge oluşturulur.
9. Elektronik dokümanlara uzaktan erişim sağlar.
· Dokümanlara uzaktan erişim sağlanır.

	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.


	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	
· Her öğrencinin uygulama yapması için ortam oluşturulmalıdır.
· Uygulama faaliyetlerinde iş sağlığı ve güvenliğine ilişkin risk ve tehlike oluşturacak her türlü duruma karşı tedbirler alınmalıdır.
· Bu dersin işlenişi sırasında israf, mahremiyet, nezaket, emanete sahip çıkma vb. değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin fırtınası, grup tartışması, düz anlatım, soru cevap, örnek olay incelemesi gibi yöntem ve teknikler kullanılabilir.
· Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim, yaratıcılık ve yenilikçilik becerilerinin geliştirilmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 




