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	2023-2024 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI I. DÖNEMİ 

FATİH MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

10-B SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ I. YAZILI CEVAP ANAHTARI 
	A

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 08.11.2023
	PUAN

	SINIF:
	
	NO:
	
	Her soru 10puandır.
	
	

	1. Organizasyon nedir? Tanımlayınız.
Organizasyon; belirlenen amaç ve hedeflere ulaşabilmek için elde bulunan kaynakları bir araya getiren, yönetim süreçlerinin (planlama, organizasyon, koordinasyon, yöneltme ve denetim) yürütüldüğü ortamdır.


	2. “Organizasyonların amaç ve hedeflerine ulaşabilmesi için misyon ve vizyonlarını belirlemeleri gerekmektedir.” Bu açıklamadan hareketle Misyon ve vizyonu örnekleyerek açıklayınız.
Misyon, mevcut konumdan bahseder, bugünü tanımlar. Görev, amaç,varoluş sebebimiz ne sorularını açıklar.
Vizyon, geleceğe dair, uzun vadeli amaçları ve yarını tanımlar. Gelecekte olmak istediğimiz nokta ne, sorusunu açıklar.

Örnek; pegasus firması herkesin uçak seyahati yapabilmesi için varız diyerek misyonunu, ekonomik olduğumuz için lider firma olmayı amaçlıyoruz diyerek vizyonunu açıklar.

	3. Bir organizasyonun yapısını belirleyen ilkelerden 5 tanesini yazarak İş Bölümü ve Uzmanlaşma ilkesini örnekleyerek açıklayınız.
Amaç Birliği İlkesi
İş Bölümü ve Uzmanlaşma İlkesi: İş bölümü yapılarak işler birtakım ölçütlere göre parçalara ayrılır.

Personelin; bilgi, yetenek ve tecrübesine göre bu bölümlerde görevlendirilerek uzmanlaşması sağlanır.
Hiyerarşik Yapı (Basamaklar) İlkesi

Sınırlı Denetim Alanı İlkesi

Yetki ve Sorumluluk Denkliği

Yetki Devri İlkesi

İstisnalarla Yönetim (Ayrıklık) İlkesi

Denge İlkesi:

Verimlilik ve Etkinlik İlkesi

Basitlik İlkesi

Esneklik İlkesi

Açıklama İlkesi


	4. Organizasyon çeşitleri nelerdir?
Biçimsel (resmî, formel) organizasyon
Biçimsel olmayan (resmî olmayan, informel) organizasyon


	5. Formel organizasyonu açıklayınız.
Biçimsel (resmî, formel) organizasyon; iş bölümünün belirlenmesi, sorumlulukların dağıtımı ile belirlenmiş ortak bir amacı gerçekleştirmek üzere oluşturulan yapıdır. Organizasyon süreci veya tasarımı ile ortaya çıkan yapı biçimsel organizasyon yapısıdır. Biçimsel organizasyon ya da ilişkiler; yasa, yönetmelik gibi metinlerle düzenlenen ilişkilerdir. Biçimsel ilişkiler organizasyon şemalarında ve organizasyon kılavuzlarında gösterilir.
“Kaynağı yasal yetkilere dayanan, sorumlulukların dağıtımının yapıldığı, iş bölümünün belirlendiği yapılardır.


	6. “Organizasyon üyelerinin birbirleriyle çeşitli nedenlerle iletişim veya etkileşim içinde olmaları ile ortaya çıkar. Etkileşim, rekabet, birlikte çalışma ortaya çıkar.” Cümlesi ile ne tanımlanmaktadır?
Biçimsel olmayan (resmî olmayan, informel) organizasyon


	7. Yönetim nedir? Tanımlayınız. Yönetim kaynaklarını maddeler halinde yazınız. 
Yönetim; üretim faktörleriyle zamanı verimli, uyumlu ve etkin kullanarak kararları alma ve uygulatma sürecidir.
İnsan kaynağı, organizasyonun işleyişinde çeşitli görevler için ihtiyaç duyulan nitelikli insan gücüdür.

Niteliklerine göre insan gücü, yerine getirilecek görevlere yönlendirilir. Bu yönlendirmeyle işlerin doğru

kişiler tarafından doğru şekilde yapılması sağlanır.

Maddi kaynaklar; yönetimin ihtiyaç duyduğu para, arazi, bina, makine, araç gereç, kırtasiye malzemesi

gibi araçlardır.

Hukuki kaynaklar; yönetime yetki veren anayasa, yasa, tüzük, yönetmelik, genelge gibi mevzuatlardır.

Zaman kaynağı, yönetsel işlevlerin gerçekleştirilebilmesi için ihtiyaç duyulan zamandır. Zamanın etkin

kullanılmasıyla işlerin zamanında ve kaliteli bir şekilde yapılması sağlanır.

	8. Kamu ve özel sektörü örnekleyerek açıklayınız.
Kamu sektörü, sosyal hizmet anlayışı ile kurulan temel amacı özel işletmelerde olduğu gibi kâr elde etmek olmayan işletmelerdir. Kamu hizmeti; devlet veya diğer kamu tüzel kişileri tarafından toplumsal ihtiyaçları karşılamak, kamu yararını sağlamak için kamuya sunulmuş devamlı ve düzenli faaliyetlerdir. Kamu yönetimi; kamu hizmetlerini gerçekleştirmek için personel, maddi kaynaklar, zaman ve mekân unsurlarının örgütlenmesi ve yönetimidir.

Özel sektör, kâr sağlamak amacıyla üretim faktörlerini (insan, araç gereç, sermaye, girişimci) bir araya getirerek mal ve hizmet üreten işletmelerdir. Kamu sektöründe olduğu gibi birinci öncelik kamu hizmeti değildir. Öncelikli amaç, kâr sağlamak ve yaşamı devam ettirmektir.



	9.  Yönetim süreçleri nelerdir? Maddeler halinde yazınız.
Planlama

Kontrol etme

Koordine etme
Organize etme

Yöneltme


	10. Yönetici ve lider kavramlarını, farklılıklarına da değinerek kısaca açıklayınız.
Yönetici, örgütün amaçlarını gerçekleştirmek için var olan örgüt yapısı ve üretim faktörlerini kullanan kişidir. Kâr ve zarar girişimciye ait olmak üzere girişimcinin yaptığı her işi yapan ve bu hizmetleri karşılığında ücret alan kimsedir.
Lider, Başkalarının faaliyetlerine rehberlik eder.
Yöneticilik bir meslektir, liderlik ise insanları etkileme ve harekete geçirme işidir.



	                                                                                                                                                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 I. YAZILI  CEVAP ANAHTARI
	B

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 08.11.2023
	PUAN

	SINIF:
	
	NO:
	
	Her soru 10puandır.
	
	

	1. Organizasyon nedir? Tanımlayınız.

Organizasyon; belirlenen amaç ve hedeflere ulaşabilmek için elde bulunan kaynakları bir araya getiren,

yönetim süreçlerinin (planlama, organizasyon, koordinasyon, yöneltme ve denetim) yürütüldüğü ortamdır.



	2. “Organizasyonların misyon ve vizyonlarını belirledikten sonra amaç ve hedeflerini belirlerler.” Bu açıklamadan hareketle Amaç ve hedef’i örnekleyerek açıklayınız.

Amaç, ulaşılmak istenen nokta
Hedef, o noktaya ulaşırken izlenen yoldur.

Bu kış Erciyes’te kayak yapmak istiyoruz, cümlesi amaçtır.
Yolculuğu planlama, malzeme alma, kalınacak yeri ayarlama hedefleri belirler. Hedefleri gerçekleştirdiğim zaman amacıma ulaşmış oluyorum.


	3. Bir organizasyonun yapısını belirleyen ilkelerden 5 tanesini yazarak Yetki Devri ilkesini örnekleyerek açıklayınız.

Amaç Birliği İlkesi

İş Bölümü ve Uzmanlaşma İlkesi

Hiyerarşik Yapı (Basamaklar) İlkesi

Sınırlı Denetim Alanı İlkesi

Yetki ve Sorumluluk Denkliği

Yetki Devri İlkesi: Üst yönetim yetkilerinin bir kısmı veya tamamının asta aktarılması, sonuçlardan

astın sorumlu tutulmasıdır.
İstisnalarla Yönetim (Ayrıklık) İlkesi

Denge İlkesi:

Verimlilik ve Etkinlik İlkesi

Basitlik İlkesi:

Esneklik İlkesi

Açıklama İlkesi


	4. Organizasyon çeşitleri nelerdir?
Biçimsel (resmî, formel) organizasyon

Biçimsel olmayan (resmî olmayan, informel) organizasyon

	5. İnformel organizasyonu açıklayınız.

Biçimsel olmayan (resmî olmayan, informel) organizasyon ise biçimsel organizasyon yapısında çalışanlar arasındaki bireysel ilişkiler sonucu ortaya çıkan bir yapıdır. Organizasyon üyelerinin birbirleriyle çeşitli nedenlerle iletişim veya etkileşim içinde olmaları biçimsel olmayan organizasyonları ortaya çıkarır.

Organizasyon üyelerinin birbirleriyle çeşitli nedenlerle iletişim veya etkileşim içinde olmaları ile ortaya çıkar. Etkileşim, rekabet, birlikte çalışma ortaya çıkar.


	6. “Kaynağı yasal yetkilere dayanan, sorumlulukların dağıtımının yapıldığı, iş bölümünün belirlendiği yapılardır.” Cümlesi ile ne tanımlanmaktadır?
Biçimsel (resmî, formel) organizasyon



	7. Yönetim nedir? Tanımlayınız. Yönetim kaynaklarını maddeler halinde yazınız. 
Yönetim; üretim faktörleriyle zamanı verimli, uyumlu ve etkin kullanarak kararları alma ve uygulatma sürecidir.
İnsan kaynağı, organizasyonun işleyişinde çeşitli görevler için ihtiyaç duyulan nitelikli insan gücüdür.

Niteliklerine göre insan gücü, yerine getirilecek görevlere yönlendirilir. Bu yönlendirmeyle işlerin doğru

kişiler tarafından doğru şekilde yapılması sağlanır.

Maddi kaynaklar; yönetimin ihtiyaç duyduğu para, arazi, bina, makine, araç gereç, kırtasiye malzemesi

gibi araçlardır.

Hukuki kaynaklar; yönetime yetki veren anayasa, yasa, tüzük, yönetmelik, genelge gibi mevzuatlardır.

Zaman kaynağı, yönetsel işlevlerin gerçekleştirilebilmesi için ihtiyaç duyulan zamandır. Zamanın etkin

kullanılmasıyla işlerin zamanında ve kaliteli bir şekilde yapılması sağlanır.

	8. Kamu ve özel sektörü örnekleyerek açıklayınız.
Kamu sektörü, sosyal hizmet anlayışı ile kurulan temel amacı özel işletmelerde olduğu gibi kâr elde etmek olmayan işletmelerdir. Kamu hizmeti; devlet veya diğer kamu tüzel kişileri tarafından toplumsal ihtiyaçları karşılamak, kamu yararını sağlamak için kamuya sunulmuş devamlı ve düzenli faaliyetlerdir. Kamu yönetimi; kamu hizmetlerini gerçekleştirmek için personel, maddi kaynaklar, zaman ve mekân unsurlarının örgütlenmesi ve yönetimidir.
Özel sektör, kâr sağlamak amacıyla üretim faktörlerini (insan, araç gereç, sermaye, girişimci) bir araya getirerek mal ve hizmet üreten işletmelerdir. Kamu sektöründe olduğu gibi birinci öncelik kamu hizmeti değildir. Öncelikli amaç, kâr sağlamak ve yaşamı devam ettirmektir.


	9. Yönetici ve lider kavramlarını, farklılıklarına da değinerek kısaca açıklayınız.

Yönetici, örgütün amaçlarını gerçekleştirmek için var olan örgüt yapısı ve üretim faktörlerini kullanan kişidir. Kâr ve zarar girişimciye ait olmak üzere girişimcinin yaptığı her işi yapan ve bu hizmetleri karşılığında ücret alan kimsedir.
Lider, Başkalarının faaliyetlerine rehberlik eder.
Yöneticilik bir meslektir, liderlik ise insanları etkileme ve harekete geçirme işidir.


	10. Yönetim süreçleri nelerdir? Maddeler halinde yazınız.
Planlama
Kontrol etme

Koordine etme
Organize etme

Yöneltme



	                                                                                                                                               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 I. YAZILI  SINAVI 
	A

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 08.11.2023
	PUAN

	SINIF:
	
	NO:
	
	Her soru 10puandır.
	
	

	1. Organizasyon nedir? Tanımlayınız.



	2. “Organizasyonların amaç ve hedeflerine ulaşabilmesi için misyon ve vizyonlarını belirlemeleri gerekmektedir.” Bu açıklamadan hareketle Misyon ve vizyonu örnekleyerek açıklayınız.



	3. Bir organizasyonun yapısını belirleyen ilkelerden 5 tanesini yazarak İş Bölümü ve Uzmanlaşma ilkesini örnekleyerek açıklayınız.



	4. Organizasyon çeşitleri nelerdir?


	5. Formel organizasyonu açıklayınız.



	6. “Organizasyon üyelerinin birbirleriyle çeşitli nedenlerle iletişim veya etkileşim içinde olmaları ile ortaya çıkar. Etkileşim, rekabet, birlikte çalışma ortaya çıkar.” Cümlesi ile ne tanımlanmaktadır?



	7. Yönetim nedir? Tanımlayınız. Yönetim kaynaklarını maddeler halinde yazınız. 


	8. Kamu ve özel sektörü örnekleyerek açıklayınız.


	9.  Yönetim süreçleri nelerdir? Maddeler halinde yazınız.


	10. Yönetici ve lider kavramlarını, farklılıklarına da değinerek kısaca açıklayınız.




	                                                                                                                                                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 I. YAZILI  SINAVI
	B

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 08.11.2023
	PUAN

	SINIF:
	
	NO:
	
	Her soru 10puandır.
	
	

	1. “Organizasyonların misyon ve vizyonlarını belirledikten sonra amaç ve hedeflerini belirlerler.” Bu açıklamadan hareketle Amaç ve hedef’i örnekleyerek açıklayınız.


	2. Bir organizasyonun yapısını belirleyen ilkelerden 5 tanesini yazarak Yetki Devri ilkesini örnekleyerek açıklayınız.



	3. Organizasyon nedir? Tanımlayınız.


	4. Organizasyon çeşitleri nelerdir? Yazınız.


	5. İnformel organizasyonu açıklayınız.



	6. “Kaynağı yasal yetkilere dayanan, sorumlulukların dağıtımının yapıldığı, iş bölümünün belirlendiği yapılardır.” Cümlesi ile ne tanımlanmaktadır?


	7. Yönetim nedir? Tanımlayınız. Yönetim kaynaklarını maddeler halinde yazınız. 


	8. Kamu ve özel sektörü örnekleyerek açıklayınız.


	9. Yönetici ve lider kavramlarını, farklılıklarına da değinerek kısaca açıklayınız.



	10. Yönetim süreçleri nelerdir? Maddeler halinde yazınız.



	                                                                                                                                               Belgin UÇAR

                                                                                                                                             Başarılar Dilerim.


