DAKTILOGRAF

TANIM

Miisvedde olarak hazirlanmis dokiimanlari, imla kurallarina uygun olarak kagit
tizerine daktilo makinesi ile yazan kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

ISTANBUL

- Kullandig1 yaz1 makinesinin bakimini yapar ve kullanima hazir hale getirir,

- Yazilacak yaziya gore kagit ve malzemeyi seger,

- Kendisine verilen yaz1 ve yazili dokiimanlari, yazim kurallar1 ve yazinin
icerigine uygun olarak makine ile yazar,

- Yanlis yazimlar diizeltir,

- Biten seridi degistirir,

- Daktilo makinesinin basit onarim islerini yapar.

- Daktilo makinesi,

- Serit,

- Silgi, daksil,

- Cesitli olgii ve tiirde kagitlar.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIGI GENEL OZELLIKLER

Daktilograf olmak isteyenlerin;

- Dilbilgisi ve yazim kurallarini bilen,

- Dikkatli, ayrintiy1 algilayabilen,

- Ayni isi yapmaktan ve siirekli oturmaktan sikilmayan
kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Daktilograflar biliro ortaminda calisirlar, ortam giriiltiilliidiir. Daktilograf
gorevini tek basina yapar. Bagkalar ile etkilesime girme durumu azdir. Calisma

saatleri diizenlidir. Calistig1 isyerinin 6zelligine gére zaman zaman ¢ok yogun
olabilir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Bu alandaki egitim, Halk Egitim Merkezleri ve 6zel egitim kuruluslarinca
daktilo kurslarinda verilmekte iken, teknolojik gelismelerin bir sonucu
olarak meslegin egitimi artik verilmemektedir.

Her yas, egitim, sosyal statii ve kiiltiir diizeyindeki herkes katilabilir. 18
yasindan kiigiikler, velilerin izniyle katilabilir. ilkdgretim ¢agindakiler, okul
saatleri disindaki serbest zamanlarda, istedikleri kursa devam edebilir. Yabanci
uyruklular, valiligin izni ile etkinliklere katilabilir. Belirli yas ve egitim seviyesi,
uygulanacak programin Ozelligine gore aranir. Bu durum Halk Egitimi
Merkezlerince duyurulmaktadir.

Ozel ve kamu kuruluslarinca yiiriitiilen kurslar yaklasik 6 ay siirmektedir.

Egitim kurumlarinda yalmizca daktilografi iizerine egitim veren bdlim
bulunmamaktadir; ancak, daktilografiyi de kapsayan egitim programi
uygulanmaktadir. Bu c¢ercevede Ogrenciler yazisma, mektup sekilleri, resmi
yazigmalar, grafik ve sekil yapimi, bilgisayar, mekanik ve -elektronik
makinelerinin kullanimi gibi dersler yer almaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ISTANBUL

Kurslart bitirenlere sertifika verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Gliniimiizde bir¢ok kurum ve kurulus daktilograf kadrosunu sekreter, bilgisayar
operatorii gibi kadrolarla biitiinlestirerek kullanma egilimindedir. Bu yoniiyle,
daktilografi, tek basina bir meslek olma 6zelligini yitirmek tizeredir.

Teknolojinin gelismesine paralel olarak daktilo kullaniminin giderek, yerini
bilgisayar kullanimina birakmas1 beklenmektedir.

F- EGITiM SURESINCE VE EGIiTIiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE
Egitim siiresince herhangi bir kazang¢ s6z konusu degildir.

EGITIM SONRASI
Asgari licretle ise baslandigi gibi, isletmenin biiyiikliiiine gore, asgari {licretin
tizerinde de aylik Odenebilmektedir. Kamu kuruluslarinda calisilmasi

durumunda, kanun ve yonetmeliklere bagli olarak, lise ve dengi okul mezunlari
icin uygulanmakta olan ticretler 6denmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME
MESLEKI EGITIMDE iLERLEME

IS HAYATINDA ILERLEME

Daktilografi, yapisi geregi, dar smnirlar igerisinde yiiriitilen bir meslektir.
Dolayisiyla, meslekte ilerleme olanagi sadece bilgisayara gecisle miimkiin
olabilmektedir.

BENZER MESLEKLER

- Bilgisayar Operatorti,
- Stenograflik.
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H- EK BILGILER
SORUMLULUK

Kendisine, yazilmasi i¢in verilen yazilarin yazim kurallar1 ve yazinin igerigine
uygun olarak daktilo edilmesi ve ilgili birime iletilmesinden sorumludur.

GOREV
- s organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- Issaghg ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlart,
- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I -AYRINTILI BIiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- T.C Olcme, Secme ve  Yerlestirme  Merkezi  Baskanligi,
http://www.osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

mensuplary,  isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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