DERS BILGi FORMU

DERSIN ADI DOSYALAMA VE ARSIVLEME
DERSIN SINIFI 10. Siif
DERSIN SURESI Haftalik 2 Ders Saati
DERSIN AMACI Bu derst@ 6grenciye; dosyalama ve arsivleme islemleri ile ilgili bilgi
ve becerilerin kazandirilmas1 amaglanmaktadir.
DERSIN
OGRENME ; gelge ? k1$1n1. atglkl'ar'. 1 iirecini takip ed
KAZANIMLARI . Dosyalama sistemini ve arsivleme siirecini takip eder.
]'*;(?iTiM.- Ortam: Sinif ortami, Atdlye
OGRETIM ORTAM | Donanmim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici,
VE DONANIMI gorsel iilke, bolge haritalar1 saglanmalidir.
Bu derste; 0grenci performansi belirlemeye yonelik c¢aligmalar
degerlendirilirken gézlem formu, derecelendirme 6lgegi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtar1 gibi 6lgme araclarindan uygun olanlar segilerek
DEGERLENDIRME | kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran
degerlendirme formlar1 kullanilarak &grencilerin, dgretimin siireg
boyutuna katilmalar1 saglanabilir.
OGRENME KAZANIM DERS o
BIRIMI SAYISI SAATI ORAN (%)
Belge Akis1 3 36 50
KAZANIM SAYISI
VE SURE
TABLOSU Dosyalama
Sistemi ve 4 36 50
Arsivleme
Toplam 7 72 100




OGRENME

KONULAR

OGRENME BIiRiMi KAZANIMLARI ve

BiRiMI KAZANIM ACIKLAMALARI
1. Belge cesitlerini siralar.
e Belge ve belge cesitleri agiklanir.
2. Gelen belge akis sistemi siirecini aciklar.
e Zamanui etkili kullanma agiklanir.
e Gelen evrak tarih verme ve numaralandirma
stireci agiklanir.
e Gelen evrakin dagitim ve dolasim siireci
aciklanir.
e Gelen evrak elle kayit ve bilgisayarda kayit
yapma esaslari agiklanir.
e Gelen evrak kayit defterinin kullanim1
1. Belge Cesitleri aciklanir.
Belge Akis1 2. Gelen belge e FElektronik imza ve sertifika kullanim1
3. Giden belge aciklanir.
3. Giden belge akis sistemi siirecini aciklar.
e Giden evrak islem siirecleri agiklanir.
¢ Giden evrak tarihleme ve numaralandirma
islemleri agiklanir.
e Giden evrakin dagitim ve dolagim siireci
aciklanir.
e Giden evrak elle kayit ve bilgisayarda kayit
yapma esaslar1 agiklanir.
e Giden evrak kayit defterinin kullanimi
aciklanir.
e Elektronik imza ve sertifika islemleri
aciklanir.
1. Isletme prosediiriine gore dosyalama araclarim
1. Dosyalama Sistemleri kullanarak belgeleri dosyaya yerlestirir.
Dosyalama 2. Arsivleme Islemleri
Sistemi ve 3. Belge Kayit Sistemleri e Dosya ve tiirleri agiklanir.
Arsivleme 4. Belgeleri imha e Dosyalama sistemlerinin amaci ve énemi
Islemleri aciklanir.

e Dosyalama araclar1 agiklanir.




e Dosyalama sisteminin 6zellikleri agiklanir.

e Dosyalama sistemi tiirleri agiklanir.

e Dosyalama sistemi se¢im ilkeleri agiklanir.

e Dosyalama siirecinin planlanmasi saglanir.

e Belgelerin siniflandirilmasi ve siralanmasi
yaptirilir.

e Belge kontrolii saglanir.

e Dosya agilmas1 saglanir.

e Fihrist hazirlatilir.

e Dosyanin kodlanmasi, 6diing verilmesi,
izlenmesi, kontrol edilmesi ve saklanmasi
islemlerinin takip edilmesi saglanir.

2. Kurum ve kuruluslarda belge cesitlerine gore
arsivleme yapar.

e Dosyalarin arsivde saklanma kosullar1 ve
yasal siireleri agiklanir.
e Arsiv islev ve tiirleri agiklanir.

3. Isletme prosediiriine gore belge kayt sistemlerini
uygular.

e Belge kayit islemleri i¢in fihrist ve indeks
olusturma agiklanir.

e Isletme prosediiriine gére belge kayit sistemi
olusturulur.

4. Yiiriirliikte olan mevzuata gore belgeleri saklama
siiresine uyarak imha islemlerini yapar.

e Ayiklama ve imhanin amaci ve dnemi
aciklanir.

e Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinin
olusumu agiklanir.

UYGULAMA FAALIiYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci
sayist goz oniinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre
ogretmenler kurulu tarafindan segilir. Meslek alan ziimre Ogretmenleri tarafindan asagida yer alan
temrinlerden farkli temrinlerin uygulanmasina karar verilebilir.

Belge Akisi

1. Dokiimanlar1 6ncelik sirasina gére onaya sunma asamalarini iceren pano hazirlama
2. Gelen belge akis sistemi siirecini sema iizerinde gosterme
3. Giden belge akis sistemi siirecini gema lizerinde gosterme




4. Ornek fihrist olusturma

1. Dosyalama i¢in hazirlik agsamalari ile ilgili sunu hazirlama

Dosyalama sisteminin kurulum siirecini i¢ceren soru cevap kartlar1 hazirlama

3. Dosyalama araglarin1 kullanarak belgeleri uygun dosya tiirlerine gore yerlestirmeyi
gosteren pano hazirlama

L

Dosyalama Sitemi 4. Dosya ya da belgeyi 6diing verme islemlerini iceren pano hazirlama

ve Arsivleme

5. Kurum ve kuruluslarda belge ¢esitlerine gore arsivleme sistemi agamalarini
aciklayan pano hazirlama

6. Belge kayit sistemi siirecini i¢eren sunu hazirlama

7. Arsivden belge ya da dosya ddiing verme siirecini gdsteren soru cevap kagitlar
hazirlar.

8. Belge ya da evraklarin imha siirecini i¢eren sunu hazirlama

DERSIN UYGULANMASINA ILISKiN ACIKLAMALAR

Ogrencilerin ara¢ ve gerecleri is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun kullanmalarina ydnelik
aciklamalar yapilmalidir.

Zimre Ogretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atdlye ve Ogrenci sayilarina ve
seviyelerine gore uygun olanlar1 segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

Bu derste Ogrencilere yaptigi ¢alismalara smif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim
becerilerinin gelismesi saglanmalidir.

Anlatimdan ve 0rnek calismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistirilmesi
amaciyla birden fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.

Bu derste, verilen gorevi yapma, 6zgiliven, sabir, giriskenlik, birlikte hareket etme, eldeki var olan
imkanlar1 yerinde yeterli ve verimli kullanma, meslek ahlaki, sorumluluk, kurallara uyma, diirtistliik,
ekonomi, ¢evre koruma, ev ekonomisi, israftan kaginma, kanaatkar olma gibi deger, tutum ve
davraniglar1 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde sunus teknigi, gosterip
yaptirma vb. yontem ve teknikler kullanilmalidir.

Bu dersin islenisi sirasinda saygi, nezaket, hosgorii empati, kendini diizgiin ifade edebilme, planli olma
vb. deger, tutum ve davranislar1 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir.




