B curopass Sertifika Eki )

Tarkiye

1. Sertifikanin Baghg

Biiro Yonetimi Alani
Hukuk Sekreterligi Dali

@) Anadilde yazildi§i sekliyle

2. Sertifika Baghginin Terciimesi ("

() Uygunsa yazin. Bu terclimenin yasal bir hiikm yoktur.

3. Beceri ve Yetkinliklerin Profili

Bu sertifika sahibi;
e Biro ortamlarindaki is ve iglemleri protokol kurallarina gére uygular ve organizasyon iglemlerini yapar.
Standart Turk klavyesini kullanarak sureli metinler yazar.
Ofis programlarini kullanir.
Etkili iletisim kurar, telefon santrali ve diger arag gerecler ile etkili iletisimi saglar.
Turkgeyi glizel konusur.
Hukuk hizmetleri ile ilgili islemleri yapar.
Kurum igi ve kurumlar arasi yazisma yapip yazigsmalari dosyalayip arsivler.
Kamu hukuku ve 6zel hukuk ile yénetim teskilatinin yapisi ve etik kurallarina uygun islemleri yapar.
Bilgisayarda standart Turk klavyesini kullanarak sireli/sesli metinleri yazar.
Web editort yardimiyla temel islemler, nesne islemleri ve site yonetimi yapar.
Mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.

4.Sertifika Sahibinin Galisabilecegi is Alanlar ()

Hukuk Sekreteri, Bliro Elemani ve Zabit Katibi olarak caligabilir.

™) Varsa

OAgiklayici not

Bu belge, adi gegen sertifika hakkinda ilave bilgi vermek Uzere tasarlanmis olup hukuki bir statiisii yoktur. Belgede yer alan tanimlamalarin
formatlarinda asagidaki metinler esas alinmistir: Niteliklerin Seffaligi Hakkindaki 3 Aralik 1992 tarih ve 93/C 49/01 Konsey Karari, Mesleki
Egitim Sertifikalarinin Seffafligi Hakkindaki 15 Temmuz 1996 tarih ve 96/C 224/04 sayili Konsey Karari ve Ogrencilerin, Egitim Almakta
Olanlarin, Géniilli Caligmalarda Bulunanlarin, Ogretmen ve Egitimcilerin Topluluk iginde Hareketliligi Hakkindaki Avrupa Parlamentosu ve
Konseyi'nin 10 Temmuz 2001 tarih ve 2001/613/EC sayili Tavsiyesi

© Avrupa Birligi, 2002-2014 | http://europass.cedefop.europa.eu




5. Sertifikanin Resmi Dayanag

Sertifikay! veren kurumun adi ve statiisii
MillT Egitim Bakanlidr'na bagli ilgili drgiin mesleki ve teknik egitim
yapan ortadgretim kurumu

Sertifikanin akreditasyonunu/taninmasini saglayan
ulusal/boélgesel makamin adi ve statiisu

Milli Egitim Bakanligi

Sertifikanin (ulusal veya uluslararasi) diizeyi Not skalasi / Gegme kosullari

Avrupa Yeterlilikler Cercevesine gore 4. seviye meslektir. Puan Derece
Turkiye Yeterlilikler Cercevesine gore 4. seviye meslektir. 85,00-100  Pekiyi
Ayni zamanda ISCED 3’e karsilik gelmektedir. 70,00-84,99 lyi

60,00-69,99 Orta
50,00-59,99 Gecger
0-49,99 Gegmez

ISCED-F KODU: 0415

Bir sonraki egitim/6gretim seviyesine gegme durumu
Bu diploma sahibi ilgili mevzuat dogrultusunda yuksekdgretim
programlarina gecis yapabilir.

Uluslararasi anlagmalar

Yasal dayanak
1739 sayili MillT Egitim Temel Kanunu
3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu

Mill3i Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi

6. Sertifikaylr Almanin Resmi Yollari

1. Dért yilhk egditim veren mesleki ve teknik Anadolu lisesi, Anadolu meslek veya Anadolu teknik programini tamamlamig
olmak

2. Mesleki agik 6gretim lisesinden alani ile ilgili egitim programini basari ile tamamlamis olmak

Egitimin Siiresi
Orgiin egitimin 9. sinifindan sonra mesleki egitimin siiresi 3 yil olup egitimi teorik ve uygulamali egitimin program igindeki
yuzdesi ve slresi asagida belirtiimektedir. Meslek egditimi teorik ve uygulamali olarak yapilir.

Alinan mesleki egitim ve 6gretime Toplam programin yiizdesi Siire
iliskin agiklama (%) (hafta)

Anadolu Anadolu Mesleki Anadolu Anadolu Mesleki

Meslek Teknik Egitim Meslek Teknik Egitim

Programi Programi Merkezi Programi Programi Merkezi
Okul-Egitim Merkezi Tabanh 80 93 - 86 108 -
isyeri Tabanli 20 7 - 22 8 -
Sertifika alinan egitimin/ 6gretimin siiresi 108 116 -

Giris kosullar

1. Orgiin mesleki egitim igin ortaokulu tamamlamis olmak ve ilgili mevzuata gére yas sinirini asmamak

2. Mesleki agik 6gretim lisesi icin ortaokulu tamamlamis olmak
3. Anadolu teknik programi igin ortak olan 9. siniftan sonra ilgili mevzuat dogrultusunda yilsonu basar ortalamasini tutturmus

olmak

4. Mesleki ve teknik Anadolu lisesi Anadolu meslek ve Anadolu teknik programina girmek igin orta 6gretim kurumlarina giris

sinavinda basarili olmak
Ek bilgi

Bu EUROPASS Sertifika Eki 2021-2023 yillari arasinda mezun olan égrenciler i¢in hazirlanmistir.

Daha fazla bilgiye (ulusal yeterlilik sistemine iligkin bilgiler dahil olmak ilizere ) su adreslerden ulasilabilir:

www.myk.gov.tr

www.tyc.gov.tr

Europass:
https://www.europass.gov.tr/
https://europass.cedefop.europa.eu/

Ulusal Referans Noktasi
http://urn.meb.gov.tr
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