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1. Hukuk Kavramı 1.1.1. Hukuk kavramını açıklar. 2 1 1 1 1 1 1
2. Toplumsal Hayatı
Düzenleyen Kurallar

1.2.1. Toplumsal hayatı düzenleyen kuralları belirterek 
açıklar. 4 2 1 1 2 2 1

3. Hukukun Bölümleri 1.3.1. Hukukun bölümlerini sınıflandırarak açıklar. 4 4 2 1 2 1 1

4. Hukukun Kaynakları 1.4.1. Hukukun kaynaklarını belirterek açıklar 4 4 3 3 2 1 1

1. Kişi Kavramı 2.1.1. Kişi kavramını açıklar 2 1 1 2 1 1 1

2. Kişi Türleri 2.2.1. Kişi türlerini belirterek açıklar 4 3 2 2 2 2 2 1 2 2

3. Mülkiyet Kavramı 2.3.1. Mülkiyet kavramını açıklar. 2 1 2 2 2

1. Borç Kavramı 3.1.1. Borç kavramını açıklar. 2 1 2 2 1

2. Borcu doğuran olay 3.2.1. Borcu doğuran olayları belirterek açıklar. 2 2 2 1 2
3. Borcun İfası (Yerine
Getirilmesi) 3.3.1. Borcun ifasını (yerine getirilmesini) açıklar 2 2 1 1 1

4. Borcun Sona Ermesi 3.4.1. Borcun sona ermesini açıklar. 2 1 1 1 1

5. Borçla İlgili Diğer Kavramlar 3.5.1. Borçla ilgili diğer kavramları ilişkilendirerek açıklar. 2 1 1 1 1
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9. Sınıf Temel Hukuk Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu
(BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI)

Ünite Kazanımlar ve AçıklamalarıKonu
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 •İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
 •Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.
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Soru Sayısı
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1.1.Yönetim ve Büro Yönetimi 1.1.1. Yönetim ve büro yönetimi kavramlarını açıklar. 3 2 2 1 2 2 1
1.2. Büro Türleri 1.2.1. Büro türlerini listeler. 3 2 2 3 2 2 1
1.3. Büro Çalışanları 1.3.1. Büro çalışanlarını listeler. 3 2 3 2 2 2 1
2.1.Yönetim 2.1.1.Yönetim kavramını açıklar. 3 2 1 3 3 3 2
2.2. Yöneticilik ve Liderlik 2.2.1. Yöneticilik kavramını tanımlar. 3 2 2 1 1 3 2
2.3. Organizasyon 2.3.1. Organizasyon kavramını açıklar. 2 2 1 2 2
3.1. Protokol ve Sosyal
Davranış Kavramları 3.1.1. Protokol ve sosyal davranış kavramlarını açıklar. 2 2 3 3 2

3.2. Protokol Uygulanma
yerleri 3.2.1. Protokol uygulanma yerlerini açıklar. 2 2 3 3 3

3.3. Nezaket ve Görgü Kuralları 3.3.1. Nezaket ve görgü kurallarını açıklar 2 2 3 2 3
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10. Sınıf Büro Hizmetleri Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu
(BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI)

Ünite Konu Kazanımlar ve Açıklamaları
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*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.
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Soru Sayısı
 •İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
 •Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.
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1. Etik Değerler 1.1.1. Etik değerler kavramını açıklar. 2 2 1 1 2

2. Bilgi Güvenliği 1.2.1. Bilgi güvenliği kavramını açıklar 4 2 2 2 2
1. İşletim Sistemi ve
Çeşitleri 2.1.1. İşletim sistemi ve çeşitlerini tanır. 6 3 2 2 2
2. Donanım
Birimlerinin Kurulumu 2.2.1.  Donanım birimlerinin kurulumunu yapar. 4 1 2 3 2

3. Yardımcı yazılımların kurulumu 2.3.1. Yardımcı yazılımların kurulumunu yapar 4 2 3 2 2
1. Kullanıcı Hesapları
ve Aile Güvenliği 3.1.1. Kullanıcı hesapları ve aile güvenliği ayarlarını yapar.

2. Görünüm ve Kişiselleştirme
3.2.1. Masaüstü, klasör, pencere görünüm ve kişiselleştirme ayarlarını 
yapar.

3. Kablolu ve
Kablosuz Bağlantı 3.3.1. Kablolu ve kablosuz bağlantı yapar.
4. Ağ ve İnternet 3.4.1. Ağ üzerindeki cihazlara erişim sağlar.

5. Saat, Dil ve Bölge

3.5.1. Bilgisayarın tarih, saat, klavye çeşitlerini değiştirerek dil paketlerini
günceller.

6. Donanım ve Ses
Ayarları

3.6.1. Bilgisayara bağlı tüm aygıtları yükleme, görüntüleme ve yönetme
işlemlerini yapar.

7. Erişim Kolaylığı 3.7.1.. Klavye ve farenin ekranda gösterilme biçimini ayarlar
8. Yedekleme İşlemleri 3.8.1. Tüm yedekleme işlemlerini yapar.
9. Çoklu Ortam İşlemleri 3.9.1. Video oynatma programlarını yükleyerek kullanır.
10. Sistem Geri Yükleme 3.10.1. Sistem geri yüklemesini yapar
11. Uzaktan Erişim 3.11.1. Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan erişimi sağlar.
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9. Sınıf Büro Teknolojileri Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu
(BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI)

Ünite Konu Kazanımlar ve Açıklamaları
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*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.
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Soru Sayısı
 •İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
 •Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

UYGULAMA
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1.1. Resmi yazılar 1.1.1. Resmi yazılarda kullanılacak kavramları sıralama yapar. 1 1 2 1 1 1
1.2. Resmi yazıların belge özellikleri 1.2.1. Resmi yazıların belge özelliklerini ayarlamalar yapar. 2 3 3 1 2 1
1.3. Resmi yazıların bölümleri 1.3.1. Resmi yazıların bölümleriyle çalışır. 1 1 1 3 2 1
1.4. Resmi yazılar üzerinde işlemler 1.4.1. Resmi yazılar üzerinde işlemler yapar. 3 3 3 3 3 1
1.5. Resmi yazı çeşitleri 1.5.1. Resmi yazı çeşitleriyle çalışır. 3 2 1 2 2 3 2
1.6. Personel ile ilgili yazılar 1.6.1. Personel ile ilgili yazılar yazar. 2 2 3 4 3

2.1. İş mektuplarının bölümleri 2.1.1. İş mektuplarının bölümlerini açıklar. 3 3 3 3 4

2.2. İş mektuplarının çeşitleri 2.2.1. İş mektuplarının çeşitlerini yazar. 3 3 4 3 3
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 •İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
 •Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.

10. Sınıf Yazışma Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu
(BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI)

Ünite Konu Kazanımlar ve Açıklamaları
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Soru Sayısı



9. Sınıf Mesleki Gelişim Dersi 1. Dönem  Konu Soru Dağılım Tablosu
(BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI)
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1. Meslek Ahlakı ve Ahilik

1.1 Meslek ahlakına uygun davranışlar sergiler. 2 1 1 1 1
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1.2 Ahilik ilkelerine uygun davranışlar sergiler. 1 2 1 1 1

1.3 Milli, manevi ve insani tüm değerlere uygun davranışlar sergiler. 1 1 2 1 1

2. İş Sağlığı ve Güvenliği

2.1 İş yerinde sağlık ve güvenliği tehdit eden unsurları belirleyerek gerekli sağlık ve 
güvenlik tedbirlerini alır.

1 1 1

2.2 Meslek hastalıklarının sebeplerini öğrenerek gerekli önlemleri alır. 1 1 1 1 1

1 2

2.3 İş yerinde ortaya çıkabilecek kaza, yaralanma ve yangınlara karşı gerekli tedbirleri 
alır.

1 1 1 1 1

3. Teknolojik Gelişmeler ve 
Endüstriyel Dönüşüm

3.1 Temel iletişim araçlarını kullanarak etkili iletişim kurar. 1 1 1 1
2.4 İş kazasından sonra yapılması gereken iş ve işlemleri yürütür. 1 1 1 2 1

1

3.3 İnsan ilişkilerini düzenleyen toplumsal kurallara uygun davranır.

3.2 Bireysel özelliklerini tanıyıp çeşitli aktiviteler yaparak kendini geliştirir. 1 1 1 1

2 1 1 1 1

1

3.5 Kültürel faaliyetlerle kendini ifade etme yolları geliştirir.

3.4 İşletme hakkında bilgi sahibi olarak çalışma hayatında etkili iletişim kurar.

2 2 2 1 1

2 2 1 1 1

1 2 2 2 1

4. Çevre Koruma

4.1 Çevre kirliliği, çevrenin korunması ve israfın önlenmesinin önemini yazılı, sözlü ve 
görsel materyallerle açıklar.

4.2 Yaşadığı ortamdan kaynaklanan hava, su ve toprak kirliliğine önleyici tedbirler alır. 2

4.3 Çevreye zarar vermeyen enerji kaynaklarını kullanmayı tercih eder. 1 1 1

1 1 2 2

1 1 2

 •İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
 •Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.

2 2
4.4 İsrafı önlemeye ilişkin tedbirler alır. 1 1


