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	2023-2024 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI I. DÖNEMİ 

FATİH MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

10-B SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ II. YAZILI CEVAP ANAHTARI 
	PUAN

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 03.01.2024
	

	SINIF:
	
	NO:
	
	
	
	

	1. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (3*3=9p)

a) Üretim faktörleriyle zamanı verimli, uyumlu ve etkin kullanarak kararları alma ve uygulatma sürecine ne ad verilir? 
· Yönetim

b) “Yönetime yetki veren anayasa, yasa, tüzük, yönetmelik, genelge gibi mevzuatlardır.” İfadesi yönetimin hangi kaynağı içerisinde yer alır? 

· Hukuki kaynak

c) Başkan, genel müdür, genel müdür yardımcısı, koordinatör gibi unvanların yer aldığı yönetici grubunu yazınız. 
· Üst düzey yönetim ve yöneticiler



	2. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (3*2=6p)

a) Ortak bir amaç ve hedefi gerçekleştirmek üzere bir araya gelen iki veya daha fazla insanın oluşturdukları yapı, neyin tanımıdır?
· Organizasyon

b) Organizasyonun emri altında çalıştığı kişiye karşı sorumlu olduğu ve piramide benzer yapı oluşturulması, hangi organizasyon yapısını belirleyen unsurdur? 
· Hiyerarşik yapı ilkesi


	3. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (20p)
a) Klasik büro türlerini aşağıdaki görselin ok ile gösterilen yerlerine yazınız. (3*4=12p)
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b) Uzmanlık alanlarına göre büroları açıkladıktan sonra 2 tane örnek veriniz.  (3p)
· Mesleki bilgiye sahip bir veya daha fazla kişi tarafından kurulan, ilgili uzmanlık alanında hizmet veren bürolardır. Hukuki danışmanlık, mimarlık, mali müşavirlik, mühendislik gibi alanlarda hizmet veren yerler bu bürolara örnek olarak gösterilebilir.

c) Fiziki bir büroya ihtiyaç duyulmadan ve kiralama maliyetlerine katlanmadan işletmelerin ihtiyaç duyduğu hizmet, adres ve teknolojik imkanların sunulduğu bürolardır. (2p)
· Sanal bürolar

d) Özel bir amacı gerçekleştirmek için kurulan, işlevini yerine getirdikten sonra ortadan kaldırılan bürolardır. Bunlara fuar alanlarındaki satış ve tanıtım stantları örnektir. (3p)
· Geçici (Adhokratik) bürolar



	4. Büro çalışanlarını aşağıdaki şemaya yazınız. 
(10p)
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	5. Aşağıda verilen protokol ve sosyal davranış kurallarıyla ilgili soruları cevaplayınız. (6 Puan)

a) Toplumda bulunan bireylerin hukuk kurallarına uymadıklarında karşılaştıkları yaptırım türünü yazınız.

· Maddi yaptırım

b) Protokolü tanımlayınız. 
· Protokol; devlet ve diplomasi törenlerinde, uluslararası resmî ilişkilerde ve sosyal hayatta uygulanması

gereken kurallardır. Resmî görgü kuralları da denir.


	6. Aşağıda verilen protokol ve sosyal davranış kurallarıyla ilgili soruları cevaplayınız. (6 Puan)

a) Yargı organları ve adli kuruluşlarda uygulanan protokol türünü yazınız.

· Adli protokol

b) Önde gelme hakkının uygulanma biçimlerinden biri olan ‘Sağdan sola sıralama’ hakkında bilgi veriniz.
· Birinci kişi sağ baştadır ve astları sola doğru yanında sıralanır.


	7.  Yatay protokol sıra düzeni olan Önce Gelme Hakkı, eş düzeyde olan kişiler arasında kıdemli olma durumudur. Kıdemli olma durumu hangi sırayla olur. Aşağıdaki alana yazınız. (10p)
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	8. Protokol kurallarının uygulandığı alanlar nerelerdir? 5 tanesini yazınız. (10p)
Resmî ziyaretler--Protokol yazıları--Ulusal bayrak törenleri

Resmî yazışma kuralları--Makam arabalarında oturma düzeni

Makam odaları, makamda karşılama ve uğurlama

Resmî toplantılarda oturma düzeni ve hitap önceliği

Göreve başlama ve görevden ayrılmada; devir-teslim törenleri

Ulusal ve resmî bayram, mahallî kurtuluş günleri gibi törenlerde önde gelme

Ziyafet, balo, resepsiyon, kokteyl gibi resmî davetlerde oturma düzeni

	9.  Aşağıda verilen protokolün uygulanma yerleri ile ilgili soruları cevaplayınız. (18 Puan)

a) Resmi törenlerde yapılan konuşmalarda bayrağın durması gerektiği yeri yazınız.  (3p)
· Konuşmacının sağında 
b) Ülkemizde uluslararası bir konferans düzenlenmiştir. Konuk devletler, Azerbaycan ve Pakistandır. Bu durumda Türk bayrağımız ile konuk devletlerin bayrağı hangi şekilde ve sırayla düzenlenmelidir. Şekil üzerinde anlatınız. (9p)
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(sağ)
c) Makam masasında bayrak nerede bulunmalıdır? (3p)
· Makam odalarında bayrak; makam masasının sağ tarafında, tepesinde ay yıldız olan direğe çekilir.
d) Fors, makam araçlarında nerede bulunur? (3p)
· Çamurluğun sol tarafında bulunan küçük direğe asılır.


	10. Nezaket ve görgü kurallarına uymanın faydaları nelerdir? (5p)
Görgü kurallarına uyulması; toplum içindeki samimiyeti, saygıyı ve sevgiyi arttırır, toplumdaki bireylerin

birbirleriyle uyum içinde yaşamasını sağlar.


	                                                                                                                                                Belgin UÇAR
                                                                                                                                             Başarılar Dilerim.
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	2023-2024 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI I. DÖNEMİ 

FATİH MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

10-B SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ II. YAZILI SORULARIDIR
	PUAN

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 03.01.2024
	

	SINIF:
	
	NO:
	
	
	
	

	1. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (3*3=9p)

a) Üretim faktörleriyle zamanı verimli, uyumlu ve etkin kullanarak kararları alma ve uygulatma sürecine ne ad verilir? 
b) “Yönetime yetki veren anayasa, yasa, tüzük, yönetmelik, genelge gibi mevzuatlardır.” İfadesi yönetimin hangi kaynağı içerisinde yer alır? 

c) Başkan, genel müdür, genel müdür yardımcısı, koordinatör gibi unvanların yer aldığı yönetici grubunu yazınız. 



	2. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (3*2=6p)

a) Ortak bir amaç ve hedefi gerçekleştirmek üzere bir araya gelen iki veya daha fazla insanın oluşturdukları yapı, neyin tanımıdır?
b) Organizasyonun emri altında çalıştığı kişiye karşı sorumlu olduğu ve piramide benzer yapı oluşturulması, hangi organizasyon yapısını belirleyen unsurdur? 


	3. Aşağıda verilen soruları cevaplayınız. (20p)
a) Klasik büro türlerini aşağıdaki görselin ok ile gösterilen yerlerine yazınız. (3*4=12p)
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b) Uzmanlık alanlarına göre büroları açıkladıktan sonra 2 tane örnek veriniz.  (3p)

c) Fiziki bir büroya ihtiyaç duyulmadan ve kiralama maliyetlerine katlanmadan işletmelerin ihtiyaç duyduğu hizmet, adres ve teknolojik imkanların sunulduğu bürolardır. (2p)

d) Özel bir amacı gerçekleştirmek için kurulan, işlevini yerine getirdikten sonra ortadan kaldırılan bürolardır. Bunlara fuar alanlarındaki satış ve tanıtım stantları örnektir. (3p)



	4. Büro çalışanlarını maddeler halinde yazınız. (10p)


	5. Aşağıda verilen protokol ve sosyal davranış kurallarıyla ilgili soruları cevaplayınız. (6 Puan)

a) Toplumda bulunan bireylerin hukuk kurallarına uymadıklarında karşılaştıkları yaptırım türünü yazınız.

b) Protokolü tanımlayınız. 



	6. Aşağıda verilen protokol ve sosyal davranış kurallarıyla ilgili soruları cevaplayınız. (6 Puan)

a) Yargı organları ve adli kuruluşlarda uygulanan protokol türünü yazınız.

b) Önde gelme hakkının uygulanma biçimlerinden biri olan ‘Sağdan sola sıralama’ hakkında bilgi veriniz.



	7.  Yatay protokol sıra düzeni olan Önce Gelme Hakkı, eş düzeyde olan kişiler arasında kıdemli olma durumudur. Kıdemli olma durumu hangi sırayla olur. Aşağıdaki alana yazınız. (10p)
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	8. Protokol kurallarının uygulandığı alanlar nerelerdir? 5 tanesini yazınız. (10p)

· 

	9.  Aşağıda verilen protokolün uygulanma yerleri ile ilgili soruları cevaplayınız. (18 Puan)

a) Resmi törenlerde yapılan konuşmalarda bayrağın durması gerektiği yeri yazınız.  (3p)

b) Ülkemizde uluslararası bir konferans düzenlenmiştir. Konuk devletler, Azerbaycan ve Pakistandır. Bu durumda Türk bayrağımız ile konuk devletlerin bayrağı hangi şekilde ve sırayla düzenlenmelidir. Şekil üzerinde anlatınız. (9p)
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(sağ)
c) Makam masasında bayrak nerede bulunmalıdır? (3p)
· d) Fors, makam araçlarında nerede bulunur? (3p)



	10. Nezaket ve görgü kurallarına uymanın faydaları nelerdir? (5p)



