	2025-2026 EĞİTM-ÖĞRETİM YILI  .......................................................................... ADALET (MESEM) ALANI 10. SINIF  HUKUK̇ DOSYALAMA VE EVRAK İşLEMLEṘ(MESEM) DERS ÜNTELENDİRLMİŞ YILLIK PLANI

	AY
	HAFTA
	SAAT
	ÜNİTE
	KONU
	KAZANIM
	KAZANIM AÇIKLAMASI
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	1. Dosya Kavramı ve Türleri
	Dosya kavramı ve türlerini açıklar.
	       Dosyanın kavramsal tanımı yapılır.

	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	1. Dosya Kavramı ve Türleri
	Dosya kavramı ve türlerini açıklar.
	       Dosya türleri sınıf ortamına getirilerek tanıtılır.

	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalamanın amacı ve önemi vurgulanır.

	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların saklanma koşulları ve yasal sürelerini gösteren ilgili mevzuat hükümleri açıklanır.

	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sürecinin temel basamakları anlatılır.

	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Mevcut dosyalama sistemleri tanıtılır ve özellikleri anlatılır.

	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin güçlü ve zayıf yönleri belirtilir.

	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların saklanma koşulları ve yasal sürelerini gösteren ilgili mevzuat hükümleri açıklanır.

	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	3. Hukuki Belgeler ve Hukuki Dosyalama Terimleri
	1. Dönem 1. Sınav Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini yapar.
	       Hukuki Belge tanımı kavramsal olarak açıklanır.

	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	2
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	
	Atatürk Haftası Afet Eğitimi Hazırlık Günü Dünya Diyabet Günü

	KASIM
	11. Hafta:
17-21 Kasım
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	3. Hukuki Belgeler ve Hukuki Dosyalama Terimleri
	Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini yapar.
	       Belli başlı hukuki belgelerin Vekaletname İcra Emri

	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama araçları tanıtılır.

	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların neden arşivde saklanması gerektiği örnekler ile somutlaştırılarak anlatılır.

	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	4. Mesleki Program İçerisindeki Dosyalama ve Doküman Yönetim Sistemi
	Mesleki Program içerisindeki Dosyalama ve Doküman Yönetim Sistemini kullanır.
	       UYAP Doküman Yönetim Sisteminin tanımı yapılır.
       UYAP Doküman Yönetim Sisteminin genel özellikleri maddeler halinde açıklanır.

	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	4. Mesleki Program İçerisindeki Dosyalama ve Doküman Yönetim Sistemi
	Mesleki Program içerisindeki Dosyalama ve Doküman Yönetim Sistemini kullanır.
	       UYAP Doküman Yönetim Sistemine hangi kamu kurum ve kuruluşlarının entegre olduğu belirtilir.
       Dosyalama işlemleri DYS üzerinden yaptırılır.

	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin her biri için ayrı ayrı uygulama yaptırılır.

	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların neden arşivde saklanması gerektiği örnekler ile somutlaştırılarak anlatılır.

	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	1. Dönem 2. Sınav Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların saklanacağı yer seçiminde dikkat edilmesi gereken kurallar ayrıntılı bir şekilde anlatılır.

	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Dosyaların saklanacağı yer seçiminde dikkat edilmesi gereken kurallar ayrıntılı bir şekilde anlatılır.

	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin her biri için ayrı ayrı uygulama yaptırılır.

	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       İlgili mevzuat gereği hangi dosyanın ne kadar süre ile saklanması gerekliliği detaylı bir tablo yardımı

	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	6. Mesleki Programda Kayıt İşlemleri İçin Fihrist ve İndeks Oluşturma
	Mesleki Programda kayıt işlemleri için fihrist ve indeks oluşturma işlemini yapar.
	       Mesleki Programda kayıt işlemleri için fihrist ve indeks oluşturmanın önemi ve sağladığı kolaylıklar açıklanır.

	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	6. Mesleki Programda Kayıt İşlemleri İçin Fihrist ve İndeks Oluşturma
	Mesleki Programda kayıt işlemleri için fihrist ve indeks oluşturma işlemini yapar.
	       Fihrist tanımı yapılır ve dosyalamadaki öneminden bahsedilir.

	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin her biri için ayrı ayrı uygulama yaptırılır.

	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	2
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	
	Tüketiciyi Koruma Haftası Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

	MART
	29. Hafta:
23-27 Mart
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       İlgili mevzuat gereği hangi dosyanın ne kadar süre ile saklanması gerekliliği detaylı bir tablo yardımı

	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	7. Arşivin İşlev ve Türleri
	Arşivin işlev ve türlerini açıklar.
	       Arşivin amacı ve işlevi anlatılır.

	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	7. Arşivin İşlev ve Türleri
	2. Dönem 1. Sınav Arşivin işlev ve türlerini açıklar.
	       Arşivin güçlü yanlarına vurgu yapılır.

	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin her biri için ayrı ayrı uygulama yaptırılır.

	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Arşivde saklanma koşulu ve sürelerine uygun örnek uygulama yaptırılır.

	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	8. Ayıklama ve İmha İşlemleri
	Ayıklama ve imha işlemlerini yapar.
	       Ayıklama ve İmhanın kavramsal tanımı yapılır ve önemi açıklanır.
       Arşiv ayıklama ve imha komisyonunun kimlerden oluşacağı ve oluşum süreci anlatılır.

	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	8. Ayıklama ve İmha İşlemleri
	Ayıklama ve imha işlemlerini yapar.
	       Ayıklama işlemi yaptırılır.
       İmha işlemleri yaptırılır.

	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	2. Dosyalama Sistemleri ve Süreci
	Dosyalama sistemlerini sürecini açıklar ve uygular.
	       Dosyalama sistemlerinin her biri için ayrı ayrı uygulama yaptırılır.

	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	2
	Evrak Tasnif İşlemleri
	5. Dosyaların Arşivde Saklanma Koşulları ve Yasal Süreleri
	Dosyaların arşivde saklanma koşullarına ve yasal sürelerine uygun olarak işlemlerini yapar.
	       Arşivde saklanma koşulu ve sürelerine uygun örnek uygulama yaptırılır.

	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	2
	Evrak Takip İşlemleri
	1. Gelen evrak işlem süreci
	Gelen evrak işlemlerini yapar.
	       Gelen evrakın geliş yolu biçimleri açıklanır.
       Belgenin tanımı açıklanıp belge türleri detaylı bir şekilde anlatılır.

	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	2
	Evrak Takip İşlemleri
	1. Gelen evrak işlem süreci
	2. Dönem 2. Sınav Gelen evrak işlemlerini yapar.
	       Gelen belgeyi izlemede zaman planlamasının nasıl yapılacağı kronolojik olarak açıklanır.
       Gelen evrak tarih verme ve numaralandırma süreci işlem sırası detaylı olarak anlatılır.

	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	2
	Evrak Takip İşlemleri
	2. Gelen evrakın dağıtım ve dolaşım süreci
	Gelen evrakın dağıtım ve dolaşım sürecini açıklar.
	       Gelen evrakın teslim alınma süreci anlatılır.

	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	2
	Evrak Takip İşlemleri
	2. Gelen evrakın dağıtım ve dolaşım süreci
	Gelen evrakın dağıtım ve dolaşım sürecini açıklar.
	       Gelen evrakın açılma ve gruplandırılma süreci anlatılır.

	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Ortam Kalem Hizmetleri AtölyesiDonanım  Etkileşimli  tahtaprojeksiyon  bilgisayar  klavye  metin kitapları yazıcıtarayıcı görsel sağlanmalıdır.

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Ortam Kalem Hizmetleri AtölyesiDonanım  Etkileşimli  tahtaprojeksiyon  bilgisayar  klavye  metin kitapları yazıcıtarayıcı görsel sağlanmalıdır.

	Ölçme ve Değerlendirme
	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.

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	Evrak Tasnif İşlemleri 1- Öğrenciler 4 gruba bölünerek her gurubun bir dosyalama türünü örnek olarakhazırlaması ve sınıf dolabında derste kullanım için bulundurulması amacıylatemrin görevi verilir.
Evrak Takip İşlemleri 2- Öğrencilerin dersin içeriğini yaparak öğrenecekleri en önemli birim okularşivleri olduğundan okullarımızda bir eğitim öğretim yılına yayılacak şekildeokul arşivi oluşturulması arşiv var ise düzenlemesi temrin görevi verilir.Yapılacak çalışmalar bir plan dâhilinde atölye çalışması olarak planlanarakokul arşivinde veya arşiv olarak idarece belirlenecek mekânda öğretmengözetiminde yaptırılır.


	
* * Bu plan Talim Terbiye Kurulunun yayınladığı Çerçeve Öğretim Programı ve Ders Bilgi Formlarına göre hazırlanmıştır. Atatürkçülük konuları ile ilgili olarak Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisinden yararlanılmıştır.
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......................................
Okul Müdürü



