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Ders Bilgileri

DOSYALAMA VE ARSIVLEME
Kodu Donemi Teori | Uygulama |Ulusal Kredisi AKTS Kredisi
Saat / Hafta
ADL128 Bahar 2 E 2 3
On Kosulu Olan Ders( ler) YOK
Dili Tlrkce
Tara Zorunlu
Seviyesi On Lisans
Ogretim Elemani( lari) OGR.GOR.SIBEL BOZKAYA
Ogretim Sistemi Yiiz Yiize
Onerilen Hususlar YOK
Staj Durumu Yok
Amaci Bu ders ile 6grenciye, dosyalama ve arsivleme islerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.
icerigi Dosyalama, Dosya cesitleri, Arsivieme ve 6nemini gibi hususlari icermektedir.
Dersin Ogrenim Ciktilari
# Ogrenim Ciktilan
1 [ Bilgi Y6netimi, Belge Y 6netimi, Elektronik Belge Y 6netimi ve Evrak Ydnetimi kavramlarini tanimlar.
2 | Dosyalama hazirlik stirecini aciklar.
3 | Dosyalama ve arsivleme stirecinin asamalarini yonetir.
4 | Dosyalama ve arsivleme sistemlerini karsilastirir.
5 | Dosyalama araclari ve arsivleme araclarini tanir, kullanir ve tasarlar.
6 [ Resmiyazisma kurallarini uygular ve resmi yazilarin uygunlugunu denetler.

eV

Haftalik Ayrintili Ders icerig

# Konular Ogretim Yontem ve Teknikleri
1 |Bilgi ve Belge Ydnetimi Sunum, anlatim ve tartisma
2 [Bilgi ve Belge Yonetimi Sunum, anlatim ve tartisma
3 | Evrak Yonetimive evrak isleri Sunum, anlatim ve tartisma
4 | ResmiYazisma Kurallari Sunum, anlatim ve tartisma
5 |ResmiYazisma Kurallari Sunum, anlatim ve tartisma
6 [Dosyalama Hazirligi Sunum, anlatim ve tartisma
7 |Kupurleme Sunum, anlatim ve tartisma
8 [Ara sinav

9 [Dosyalama Sistemleri Sunum, anlatim ve tartisma
10| Dosyalama Sistemleri Sunum, anlatim ve tartisma
11| Dosyalama Araclarn Sunum, anlatim ve tartisma
12 | Arsivleme Sdreci Sunum, anlatim ve tartisma
13| Arsivleme Araclari Sunum, anlatim ve tartisma




14| Arsivleme Teknikleri Sunum, anlatim ve tartisma
15| Arsivleme Teknikleri Sunum, anlatim ve tartisma
16| Final
Resources
# Malzeme / Kaynak Adi Kaynak Referans / Onerilen
Hakkinda Bilgi Kaynak

1 [ Ornekleriyle Mesleki Yazismalar ve Rapor Hazirlama Teknikleri, Hasan TUTAR & Ferit

AYYILDIZ, Seckin Yayinlari, Ankara
2 [Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Yiicel ISLAM, Seckin Yayinevi, Ankara

Ol¢me ve Degerlendirme Sistemi

# Agirhk Calisma Turu Calisma Adi

%40 Ara Sinav Ara Sinav
2 |1 %60 Son Sinav Son Sinav

Dersin Ogrenim Ciktilari ve Program Yeterlilikleriile lliskileri
# Ogrenim Ciktilan Program Olcme ve
Ciktilan Degerlendirme

1 [ Bilgi Y6netimi, Belge Y dnetimi, Elektronik Belge Y dnetimi ve Evrak Y dnetimi kavramlarini 8,9 1,2

tanimlar.
2 | Dosyalama hazirlik stirecini aciklar. 13 1,2
3 | Dosyalama ve arsivleme slrecinin asamalarini yonetir. 7 1,2
4 | Dosyalama ve arsivleme sistemlerini karsilastirir. 5,6 1,2
5 | Dosyalama araclari ve arsivleme araclarini tanir, kullanir ve tasarlar. 2,8 1.2
6 | Resmiyazisma kurallarini uygular ve resmi yazilarin uygunlugunu denetler. 6,8 1,2

Not: Olcme ve Dederlendirme siitununda belirtilen sayilar, bir istte bulunan Olcme ve Dederlerndirme Sistemi baslikli tabloda belirtilen
calismalari isaret etmektedir.

is Yiikii Detaylari

# Etkinlik Adet Siire is Yuki
(Saat)

1 |Ders Suresi 14 2 28
2 | Sinif Disi Ders Siiresi (On calsma, pekistirme) 14 2 28
3 | Sunum ve Seminer Hazirlama 0 0 0
4 |internette tarama, kiitiiphane ve arsiv calismasi 0 0 0
5 [Belge/Bilgi listeleri olusturma 0 0 0
6 |Atdlye 0 0
7 |Ara Sinav icin Hazirlik 1 10 10
8 [Ara Sinav 1 1 1
9 [Kisa Sinav 0 0 0
10| Odev 0 0 0
11| Ara Proje 0 0 0
12| Ara Uygulama 0 0 0
13| Son Proje 0 0 0
14| Son Uygulama 0 0 0
15(Son Sinav icin Hazirlik 1 10 10




16

Son Sinav

78
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