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YONETICi SEKRETERLiGi DALI

*4 MiLLi EGiTiMm BAKANLIGI
X MESLEKI VE TEKNIK EGITiM GENEL MUDURLUGU
*i BURO YONETiIMi ALANI

Ustalik Beceri Sinavi Degerlendirme Kriterleri

Adayin Adi ve Soyadi:

Sinav Tarihi:

T.C. Kimlik No:

Sinav Siiresi: En fazla 60 Dakika

Adayin Kayith Oldugu Merkez:

Sinav Baglama Saati:

Olgme ve Degerlendirme Yeri:

Revizyon Tarihi: 23.12.2021 REV.01

Uygulama Sorusu: istenilen kritere uygun is mektubu yazar.

Degerlendirme .
A. ON HAZIRLIK Puani Aldig
(10 Puan) Puan
iSG kurallarina uyar. 3
Calisma alanini diizenler. 3
ihtiyaci olan donanimlarin, programlarin ve baglantilarin galistigini kontrol eder. 3
B. UYGULAMA (80 Puan)
Kelime islemci programini kullanarak masa Ustlinde bos bir dosya acar, dosyanin sayfa kenar bosluk ayarlarini yapar. 8
is mektubunun baslik bdliimiinii uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun sayi bdlimiini uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun tarih bliimiini uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun adres bélimiini uygun satir araligina yazar. Dosyay! kaydeder. 8
is mektubunun hitap b&limiini uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun paragraf béliimiinii uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun saygi/imza bélimiinii uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
is mektubunun paraf bdlimiini uygun satir araligina yazar. Dosyayi kaydeder. 8
C. UYGULAMA SONRASI (10 Puan)
Sinawvi siiresi icinde tamamlar. 4
is mektubunu yazdirmak igin kagidi yaziciya takar. 5
is mektubunun yazicidan giktisini alir. 5
Ciktisi alinan is mektubunu dosyaya koyar. 5
TOPLAM (100 puan)

Notlar / Gériigler:

e Adayin kullanmak istedigi program varsa sinavdan dnce bildirmesi veya yaninda getirmesi gerekmektedir.

e Bu Form her bir sinav degerlendiricisi tarafindan ayri ayri doldurulur. Verilen puanlar Sinav Sonug Tutanagina yazilarak ortalamasi alinir.

¢ Sinav sirasinda adayin kendisine, cevresine ve ise zarar verebilecegi durumlarin olugsmasi halinde degerlendiriciler tarafindan gerekli
uyarilar yapilarak 6nlem alinmasi saglanir. Bu durumda degerlendiriciler, adayin sinava devam ettirilip ettirilmeyecegine karar verir.

MAKINA TECHIZAT LIiSTESI

1. Calisir durumda, ag baglantisi yapilmis, kelime islemci programi yikli 2 adet masaisti bilgisayar veya dizisti bilgisayar

2. Calisir durumda, ag baglantisi yapilmis 1 adet yazici

SINAV SARF MALZEME LISTESI ADET
1. A4 boyutunda beyaz kagit 2
2. A4 boyutunda seffaf dosya 1

e  Sarf malzemeleri miktari bir aday igin belirlenmistir.
e  Sarf malzemeler aday tarafindan karsilanacaktir.




