T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI
 Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü 

HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK PROGRAMI
1. ETKİNLİĞİN ADI
Büro Yönetimi ve Resmi Yazışma Kuralları Kursu
2.ETKİNLİĞİN AMAÇLARI
Bu faaliyeti tamamlayan her katılımcı; 
Yönetim fonksiyonlarını bilir, büroyu nasıl yöneteceğini öğrenir.
Büroda iş planlamasını bilir.
Büroda kullanılan örgüt modellerini bilir ve bu modellerin önemini kavrar.
Büroda iş bölümünün yarar ve sakıncalarını bilir, bunları büro yönetiminde kullanır.

Bürolarda serbest yerleşme düzenleri ve fiziksel koşulları uygun şekilde kullanmayı öğrenir.
Büroda yöntem analiz anahtarlarını kullanmayı öğrenir.

Büro yönetiminde teknolojiyi etkin ve verimli bir şekilde kullanmayı öğrenir.
Yazışma kurallarını ve standart dosya planını bilir ve bu kurallara uygun yazışmalar yapar.
Bilgi ve belge akışını sağlıklı, güvenli ve gizlilik esasına göre yürütülmesini sağlar.
3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ
30 ders saatidir.
4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ
Milli Eğitim Bakanlığı merkez ve taşra teşkilatında görevli şef, VHKİ, memur ve büro hizmetlerini yürüten diğer personel.
5. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
· Eğitim görevlileri bu alanda eğitim almış lisans mezunu ve resmi yazışma kurallarında uzman kişilerden seçilecektir.
· Teorik bilginin yanında uygulamaya da ağırlık verilecektir. 

6.  ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ
     KONULAR                     

                                                                                  SÜRE
· Büro Yönetimi 



                                              

2 saat  Büro Yönetimi Nedir, Yönetici Kimdir                                                                

      
· Yönetim Fonksiyonları                                                                                
3 saat Hedef Saptama, Planlama, Örgütlendirme, Komuta, Koordinasyon ve                                   kontrol                                     







· Büro Yönetiminde  İşlerin Planlanması, İş Bölümünün Yarar ve                                            Sakıncaları
                                               





3 saat

· Büroların Örgütlenmesi, Örgüt Modelleri                            


4 saat  Örgüt Modelleri (Görevsel Esaslara Göre, Üretim Esasına Göre,                                   Coğrafi Bölge Esasına Göre, Hizmet Edilen Kurum Esasına Göre ve                                 Karma Örgüt Modeli)










· Bürolarda Serbest Yerleşme Düzenleri, Fiziksel Koşullar, Hareket                      Ekonomisi ve Önemi
 






2 saat                                                                                                                                   İş Verimliliğini Sağlamak ve İş Verimini Etkileyen Sorunlar
· Bürolarda Yöntem Analiz Anahtarlarının Kullanımı                                  
3 saat     Beş N Bir K Anahtar yönteminin etkin bir şekilde kullanımı                                                     (Ne, Niçin Nasıl, Nerede, Ne zaman, Kim Yapıyor ve Yapmalı)                           
· Büro Yönetiminde Teknolojinin Kullanımı



       
3 saat       a) Teknoloji Nedir, Nasıl Kullanılır ve Teknolojinin Yararları                        
                b) Büro da Teknoloji ve Teknolojik Aletlerin Kullanımı                                                                (Elektronik posta Gönderme/Okuma, Fotokopi, Faks Makinelerinin kullanımı)
· Resmi Yazışma Kuralları Yönetmeliği





2 saat      Yönetmeliğin Amacı ve Yönetmelikte Kullanılan Tanımlar

· a) Resmi Yazıların Bölümleri                                                                      
3 saat Başlık, Sayı, Evrak Kayıt Numarası, Tarih ve Konu
                                            Gönderilen Makam, İlgi, Metin, Paraf (Yazının Sayfa ve İçerik Yönünden                       Kontrolü),  İmza, Onay, Ekleri ve Dağıtım
           


 
· b) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller              


3 saat                                              (Sınıf Ortamında Örnek yazışmalar yapmak)   
                    


   
· Ölçme ve Değerlendirme







2 saat
                                                                         Toplam



      30 saat             

7. ÖĞRETİM YÖNTEM, TEKNİK VE STRATEJİLERİ
· Eğitim programında, eğitici ve katılımcının karşılıklı etkileşimine dayalı anlatım, soru-cevap ve örnek uygulama vb. yöntem ve teknikler kullanılacaktır. 

· Programda projeksiyon makinesi, bilgisayar vb. eğitim araçları kullanılacak ve görsel materyal ile desteklenecektir. 

· Büro da kullanılan teknoloji ve teknolojik aletlerin tanıtımı ve kullanımı uygulamalı olarak sınıf ortamında gösterilecektir. (Bilgisayar, Tarayıcı, Projeksiyon, Faks Makinesi, Fotokopi Makinesi vb. kullanımı)
 8. ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME 


Hizmetiçi eğitim kursu süresince katılımcıların performansı ve derse katılımları, öğretim görevlileri tarafından gözlenecek ve kurs sonunda yazılı sınav uygulanacaktır.


Sınav sorularının kurs içeriğinde yer alan konulara eşit oranda dağılımı sağlanacak, sınavda görev alacak sınav komisyonu; eğitim yöneticisi, eğitim merkez müdürü ve eğitim görevlilerinden oluşturulacaktır.


Sınavın değerlendirilmesi sonucunda 45/100 aralığında puan alan kursiyer başarılı sayılacak, sınav sonuçları listenerek kursiyerlere duyurulacaktır.


Kurs sonunda başarılı olan kursiyerlere “Kurs Belgesi” verilecektir.


Kursun sonunda başarısız olan kursiyerlere istemeleri halinde “Kursa Katıılmış Ancak Başarısız Olmuştur” yazısı verilecektir.
