
T.C.

……………………………… VALİLİĞİ

………………………………………………………… MÜDÜRLÜĞÜ

ARAPÇA ÖĞRETMENİ DOSYASI
20……  /  20……  Eğitim-Öğretim Yılı

Öğretmenin Adı Soyadı

Branşı Arapça

Görev Yaptığı Okul

Okuttuğu Sınıflar

Haftalık Ders Saati

Dosyanın Düzenlenme Tarihi ……… / ……… / 20………

Bu dosya, Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği ve Okul Öncesi Eğitim ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliği’nde  

öğretmene verilen görevlerin takibi için düzenlenmiştir. Formlar, okulunuzun uygulamasına göre çoğaltılabilir ve içeriği değiştirilebilir.
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DOSYA İÇİNDEKİLER VE KONTROL LİSTESİ
Dönem başında ve dönem sonunda işaretleyerek dosyanızın eksiğini görün.

No Dosyada Bulunması Gereken Belge Var Güncelleme Tarihi

1 Ders yılı çalışma takvimi (il/ilçe onaylı)

2 Haftalık ders programı (onaylı)

3 Arapça dersi ünitelendirilmiş yıllık planları (okuttuğu her sınıf için)

4 Ders planları / haftalık ders defteri kayıtları

5 Zümre öğretmenler kurulu toplantı tutanakları

6 Şube öğretmenler kurulu ve öğretmenler kurulu tutanak örnekleri

7 Öğretim programı ve öğrenme çıktıları listesi (ARP kodları)

8 Ders kitabı, çalışma kitabı ve yardımcı materyal listesi

9 Nöbet görev çizelgesi ve nöbet defteri kayıtları

10 Okuttuğu sınıfların öğrenci listeleri ve iletişim bilgileri

11 Yazılı sınav soruları, cevap anahtarları ve puanlama yönergeleri

12 Sınav soru – öğrenme çıktısı analiz formları

13 Sınav sonuç analiz formları ve alınan önlemler

14 Performans / proje görevi ölçekleri ve puanlamaları

15 Muhâdese (konuşma) ve okuma değerlendirme ölçekleri

16 Kelime hazinesi takip çizelgesi

17 Veli görüşme kayıt formları

18 Belirli gün ve haftalar ile ders dışı etkinlik belgeleri

19 Mesleki çalışma ve hizmet içi eğitim katılım belgeleri

20 Ölçme ve değerlendirmeye ilişkin mevzuat örnekleri

Kontrol tarihi: ……… / ……… / 20………          Öğretmen imzası: ……………………………
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ÖĞRETMEN KİŞİSEL BİLGİ FORMU
Okul idaresinin ihtiyaç duyduğu temel bilgiler. Kişisel verileriniz yalnızca kurum içinde kullanılır.

Adı Soyadı

Branşı Arapça

Mezun Olduğu Yükseköğretim Programı

Varsa Yüksek Lisans / Doktora

Kurum Sicil No / T.C. Kimlik No

Göreve Başlama Tarihi (bu okulda) ……… / ……… / 20………

Toplam Hizmet Süresi ………… yıl  ………… ay

Kadro Durumu Kadrolu / Sözleşmeli / Ücretli / Görevlendirme

Cep Telefonu

E-posta

Acil Durumda Aranacak Kişi ve Telefonu

Danışman / Rehber Olduğu Sınıf

Yürüttüğü Kulüp / Ek Görev

YABANCI DİL VE ALANLA İLGİLİ YETERLİLİKLER

Belge / Sınav Düzey veya Puan Tarih Belge No

YDS / e-YDS (Arapça)

YÖKDİL (Arapça)

Diğer (………………………………)

Yurt dışı eğitim / kurs

KISA NOTLAR

……………………………………

Adı Soyadı

Arapça Öğretmeni

……………………………………

Adı Soyadı

Okul Müdürü
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HAFTALIK DERS PROGRAMI
Her ders saatine sınıf/şube yazın. Nöbet gününüzü sayfanın altına işaretleyin.

Ders Saati Pazartesi Salı Çarşamba Perşembe Cuma

1. ders

2. ders

3. ders

4. ders

5. ders

6. ders

7. ders

8. ders

Haftalık toplam ders saati: …………          Nöbet günü: …………………………          Nöbet yeri: …………………………

Boş (aylık) ders saati: …………          Ek ders: …………          Programın onay tarihi: ……… / ……… / 20………

DERS DIŞI GÖREVLER

Görevin Adı Gün / Saat Yeri Açıklama
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OKUTULAN SINIFLAR VE DERS SAATİ ÇİZELGESİ
Yıllık planların onay tarihini de bu çizelgeye işleyin; dosya denetiminde ilk sorulan budur.

No Sınıf / Şube Dersin Adı
Haftalık 

Saat

Mevcu

t
Ders Kitabı / Materyal Yıllık Plan Onay Tarihi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Toplam haftalık ders saati: …………          Toplam öğrenci sayısı: …………

DERSİN İŞLENDİĞİ PROGRAM

2026-2027 eğitim-öğretim yılında 5, 6, 9 ve 10. sınıflar Türkiye Yüzyılı Maarif Modeli Arapça öğretim programına; 7 ve 8. sınıflar ise 2016 

tarihli programa göre okutulmaktadır. Sınıf karşısına hangi programın uygulandığını yazmanız, yıllık plan – çıktı eşleşmesini kolaylaştırır.

Sınıf Uygulanan Öğretim Programı Öğrenme Çıktısı Kod Biçimi Ünite Sayısı

5 ARP.5.<ünite>.<beceri>.<çıktı>

6 ARP.6.<ünite>.<beceri>.<çıktı>

7

8

9 ARP.9.<ünite>.<beceri>.<çıktı>

10 ARP.10.<ünite>.<beceri>.<çıktı>
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NÖBET GÖREV ÇİZELGESİ VE KAYIT FORMU
Nöbet görevi, ders yılı başında öğretmenler kurulunca belirlenir ve okul müdürünce onaylanır.

Nöbet Günü

Nöbet Yeri / Kat / Bölüm

Nöbetin Başlama – Bitiş Saati ………… : …………   —   ………… : …………

Nöbet Arkadaşları

Nöbet Görevinin Onay Tarihi ……… / ……… / 20………

NÖBET GÖREVİNİN KAPSAMI

1.  Derse giriş ve çıkışları, teneffüsleri ve öğle arasını düzen içinde takip etmek

2.  Görev yerinde öğrencilerin güvenliğini sağlamak, riskli davranışları önlemek

3.  Temizlik, ısınma, aydınlatma ve fiziki durumla ilgili aksaklıkları idareye bildirmek

4.  Göreve gelmeyen öğretmenin dersi için idareyi bilgilendirmek

5.  Gün içinde meydana gelen olayları nöbet defterine yazmak ve imzalamak

NÖBET KAYITLARI

Tarih Nöbet Yeri / Kat Gözlenen Durum — Alınan Tedbir İmza
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SINIF / ŞUBE ÖĞRENCİ LİSTESİ VE İLETİŞİM FORMU
Her şube için bir sayfa çoğaltın. Telefon bilgileri yalnızca eğitim amacıyla kullanılır, üçüncü kişilerle paylaşılmaz.

Sınıf / Şube: ……………………          Ders: Arapça          Haftalık Saat: …………          Mevcut: …………

No Öğrencinin Adı Soyadı Velinin Adı Soyadı
Yakınlığ

ı
Telefon Not

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

“Not” sütununa; kaynaştırma/destek eğitim durumu, sağlık uyarısı, yeni gelen öğrenci, Arapçayı yeni okumaya başlayan öğrenci gibi derste 

dikkate almanız gereken kısa bilgiler yazılır.
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DERS İŞLEME TAKİP ÇİZELGESİ (YILLIK PLANA UYGUNLUK)
Yıllık planla gerçekleşen arasındaki farkı haftalık takip edin; telafi planınızı aynı satıra yazın.

Sınıf / Şube: ……………………          Dönem: …………          Öğretim Yılı: 20…… / 20……

Haft

a
Tarih Yıllık Plandaki Ünite / Konu

Öğrenme Çıktısı 

Kodu
İşlendi Telafi / Sapma Notu

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

“İşlendi” sütununa E (evet), K (kısmen) veya H (hayır) yazın. K ve H yazdığınız her satır için telafi notunu boş bırakmayın.
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YAZILI SINAV SORU – ÖĞRENME ÇIKTISI ANALİZ FORMU
Sınavdan önce doldurulur: her sorunun hangi çıktıyı ölçtüğü ve beceri alanı dağılımı görünür olur.

Sınıf / Şube

Dönem / Sınav Numarası ………. dönem  ………. yazılı        Ortak sınav:  Evet  /  Hayır

Sınav Tarihi ve Süresi ……… / ……… / 20………          ………… dakika

Soru Sayısı / Toplam Puan …………  soru  /  …………  puan

Kapsadığı Üniteler

SORU – ÇIKTI EŞLEŞMESİ

Soru

No

Ölçtüğü Öğrenme Çıktısı 

(ARP kodu)
Beceri Alanı Soru Tipi Puan

Doğru 

Sayısı
Başarı %

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Beceri alanı: Dinleme/İzleme · Okuma · Konuşma · Yazma · Dil Bilgisi · Sözcük Dağarcığı · Sesletim.

Soru tipi: Çoktan seçmeli · Kısa cevaplı · Boşluk doldurma · Eşleştirme · Açık uçlu · Çeviri · Harekeleme.
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SINAV SONUÇ ANALİZ FORMU
Sınavdan sonra doldurulur. Zümre toplantısında bu form üzerinden konuşulur.

Ders: Arapça          Dönem: …………          Sınav: ………. yazılı          Tarih: ……… / ……… / 20………

ŞUBE BAZLI SONUÇLAR

Şube Mevcut
Sınava 

Giren
En Yüksek En Düşük Sınıf Ortalaması 50 ve Üzeri Başarı %

PUAN ARALIĞI DAĞILIMI (TÜM ŞUBELER)

Puan Aralığı 0-24 25-44 45-54 55-69 70-84 85-100 Toplam

Öğrenci Sayısı

Oran (%)

BECERİ ALANINA GÖRE BAŞARI

Beceri Alanı Soru Sayısı Toplam Puan Sınıf Ortalaması Başarı %

Dinleme / İzleme

Okuma

Yazma

Dil Bilgisi

Sözcük Dağarcığı

BAŞARISI DÜŞÜK ÇIKTILAR VE ALINACAK ÖNLEMLER

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

……………………………………

Adı Soyadı

Arapça Öğretmeni

……………………………………

Adı Soyadı

Zümre Başkanı

……………………………………

Adı Soyadı

Okul Müdürü
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MUHÂDESE (KONUŞMA) PERFORMANS DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ
Her ölçüt 1-5 arası puanlanır. Toplam 30 puan, 100’lük sisteme çevrilerek yazılır.

Sınıf / Şube: ……………     Ünite / Konu: ……………………………     Tarih: ……… / ……… / 20………

Kod Ölçüt Açıklama

Ö1 Sesletim ve mahreç Harfleri mahreçlerine uygun, anlaşılır biçimde seslendirir.

Ö2 Akıcılık Uzun duraklamalar yapmadan, doğal bir hızda konuşur.

Ö3 Söz varlığı Konuya uygun kelime ve kalıpları yerinde kullanır.

Ö4 Dil bilgisi İsim-fiil cümlesi, uyum ve hareke sonu kullanımında doğruluk gösterir.

Ö5 Etkileşim Sorulara uygun cevap verir, soru sorar, konuşmayı sürdürür.

Ö6 Bütünlük Verilen süreyi doldurur; giriş, gelişme ve sonucu olan bir konuşma yapar.

Puanlama:  1 = Geliştirilmeli   ·   2 = Kısmen yeterli   ·   3 = Yeterli   ·   4 = İyi   ·   5 = Çok iyi

ÖĞRENCİ PUANLARI

No Öğrencinin Adı Soyadı Ö1 Ö2 Ö3 Ö4 Ö5 Ö6
Toplam 

(30)
Puan (100)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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HAREKELİ METİN OKUMA DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ
Her ölçüt 1-5 arası puanlanır. Toplam 35 puan, 100’lük sisteme çevrilerek yazılır.

Sınıf / Şube: ……………     Metin: ………………………………………     Tarih: ……… / ……… / 20………

Kod Ölçüt Açıklama

Ö1 Mahreç Birbirine yakın harfleri ayırt ederek doğru seslendirir.

Ö2 Hareke doğruluğu Kelime içindeki harekeleri metne uygun okur.

Ö3 Med ve şedde Uzatmaları, şeddeli ve tenvinli okuyuşları doğru uygular.

Ö4 Kelime sonları Kelime sonlarını cümledeki göreve uygun okur ya da vakfeder.

Ö5 Akıcılık ve hız Takılmadan, dinleyicinin izleyebileceği bir hızda okur.

Ö6 Durak ve vurgu Noktalama ve anlam duraklarını gözeterek okur.

Ö7 Anlama Okuduğu metinle ilgili sorulara doğru cevap verir.

ÖĞRENCİ PUANLARI

No Öğrencinin Adı Soyadı Ö1 Ö2 Ö3 Ö4 Ö5 Ö6 Ö7 Toplam (35) Puan (100)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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KELİME HAZİNESİ TAKİP ÇİZELGESİ
Ünite başına hedeflenen kelime sayısını, tekrar tarihlerini ve ölçme sonucunu tek sayfada izleyin.

Sınıf / Şube: ……………………          Öğretim Yılı: 20…… / 20……

Ünite
Hedef Kelime 

Sayısı
Öğretilen Tekrar Tarihleri Ölçme Şekli

Sınıf 

Ortalaması

Ölçme şekli: sözlü tekrar · kısa yazılı · eşleştirme · resimli kart · dijital uygulama · cümle içinde kullanma.

DESTEKLENMESİ GEREKEN ÖĞRENCİLER

No Öğrencinin Adı Soyadı Eksik Görülen Alan Uygulanan Destek Sonuç

1

2

3

4

5

6

7

8
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VELİ GÖRÜŞME KAYIT FORMU
Her görüşme için ayrı doldurulur; öğrenci hakkında olumsuz nitelemeler yerine gözleme dayalı ifadeler kullanılır.

Öğrencinin Adı Soyadı

Sınıf / Şube

Velinin Adı Soyadı / Yakınlığı

Görüşme Tarihi ve Saati ……… / ……… / 20………          ………… : …………

Görüşme Şekli Yüz yüze  /  Telefon  /  Çevrim içi  /  Yazılı

Görüşmeyi Talep Eden Öğretmen  /  Veli  /  Okul idaresi  /  Rehberlik servisi

GÖRÜŞMENİN KONUSU

ÖĞRETMENİN GÖZLEM VE DEĞERLENDİRMESİ (ARAPÇA DERSİ)

Derse hazırlık, kelime çalışması, okuma-yazma gelişimi, konuşma etkinliklerine katılım, ödev takibi, sınav sonuçları.

VELİNİN GÖRÜŞ VE TALEPLERİ

ALINAN KARARLAR / YAPILACAKLAR

Her karar “ne yapılacak, kim yapacak, ne zaman” belli olacak şekilde yazılır.

1. 

2. 

3. 

……………………………………

Adı Soyadı

Arapça Öğretmeni

……………………………………

Adı Soyadı

Veli
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VELİ GÖRÜŞMELERİ YIL BOYU KAYIT ÇİZELGESİ
Yapılan tüm görüşmelerin özeti. Ayrıntılı kayıt için her satıra ait görüşme formunu dosyaya ekleyin.

No Tarih Öğrenci Veli
Görüşme 

Şekli
Konu Özeti İmza

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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ÜRÜN DOSYASI (PORTFOLYO) DEĞERLENDİRME FORMU
Öğrencinin dönem boyunca biriktirdiği Arapça çalışmalarının değerlendirilmesi.

Öğrencinin Adı Soyadı: ………………………………………          Sınıf / Şube: ……………………          Dönem: …………

Ölçüt Puan Değeri Alınan Puan

Dosyada istenen çalışmaların tamamı bulunuyor 15

Yazı düzeni: harflerin bitişik yazımı, hareke ve noktalar doğru 15

Kelime çalışmaları: anlam, çoğul ve kök bilgisi eksiksiz 15

Dil bilgisi çalışmaları doğru ve düzenli tamamlanmış 15

Okuma / dinleme etkinliklerine ait notlar ve cevaplar var 10

Özgün ürün: kısa metin, diyalog, afiş, sunum vb. 15

Zamanında teslim ve düzenli sunum 10

Öz değerlendirme sayfası doldurulmuş 5

TOPLAM 100

ÖĞRETMEN GÖRÜŞÜ

Değerlendirme Tarihi: ……… / ……… / 20………          Öğretmen imzası: ……………………………
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ÖDEV / PERFORMANS – PROJE GÖREVİ TAKİP ÇİZELGESİ
Verilen görevin konusu, tarihleri ve puanı; teslim etmeyen öğrenci için yapılan işlem açıklama sütununa yazılır.

Sınıf / Şube: ……………………          Dönem: …………          Görev Türü: Ödev / Performans / Proje

No Öğrencinin Adı Soyadı Ödev / Proje Konusu
Veriliş 

Tarihi

Teslim 

Tarihi
Puan Açıklama

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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MESLEKİ ÇALIŞMA VE HİZMET İÇİ EĞİTİM KAYIT FORMU
Katıldığınız her çalışmayı belgesiyle birlikte dosyalayın; “derse yansıması” sütunu denetimde en çok işinize yarayan sütundur.

No Tarih Faaliyetin Adı Türü
Süre 

(saat)

Belge / 

Sertifika No
Derse Yansıması

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Tür: seminer dönemi çalışması · hizmet içi eğitim · zümre çalışması · çevrim içi eğitim · sertifika programı · yayın / sunum.
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ZÜMRE VE KURUL TOPLANTILARI TAKİP ÇİZELGESİ
Katıldığınız toplantıların ve size düşen kararların takibi.

No Toplantının Türü Tarih Size Düşen Kararın Özeti
Tutanak 

Dosyada
Yapılan İş / Tarih

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Toplantı türü: zümre öğretmenler kurulu · şube öğretmenler kurulu · öğretmenler kurulu · sınıf/alan zümre başkanları kurulu · okul aile 

birliği.
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