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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
Buro yonetimi ve yonetici asistanligi alanina iliskin temel kavramlari tanimak ve kullanabilmek.
2 | Alana iliskin gerekli verilerin tespiti, toplanmasi ve islenmesini gerektigi gibi yaparak, pratik uygulamalarda gereken teorik bilgileri, el ve/veya
disUnsel becerileri kullanabilmek.
3 | Blro yonetimi ve yonetici asistanligi iliskin tasarimlari ve uygulamalari ast, Ust ve paydaslarina gerektigi sekilde aciklayabilmek.
4 | Gerekli seviyelerde takim galismalari baslatabilmek, uygulamak ve strdurebilmek.
5 [Blro yonetimi ve yonetici asistani alanina iliskin yeniliklerin takip ediimesi, gerekli olanlarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi.
6 | Ongérilmeyen durumlara iliskin olusan sorunlari belirleme ve ¢éziimleyebimek
7 | Burolarda kendisine bagl olarak calisan is gorenlerin denetlenmesi ve degerlendirmelerinin objektif olarak yapilabilmek.
8 | BUro Yonetimi ve yonetici asistani alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Haftalik Ayrintili Ders igerig'
# Konular Ogretim Yontem ve Teknikleri
1 [Dosya kavrami ilgili kaynaklar
2 | Dosya unsurlari ilgili kaynaklar
3 |Evrak ve evrak cesitleri ilgili kaynaklar
4 | Dosyalamanin 6nemi ilgili kaynaklar
5 |Dosyalama cesitleri ilgili kaynaklar
6 |Dosyalama cesitleri ilgili kaynaklar
7 |Dosyalama cesitleri ilgili kaynaklar
8 [Ara sinav ilgili kaynaklar
9 | Arsiv kavrami ilgili kaynaklar
10| Arsiv kavrami ilgili kaynaklar




11| Arsiv cesitleri ilgili kaynaklar

12 | Arsiv cesitleri ilgili kaynaklar

13| Arsivlemenin 6nemi ilgili kaynaklar

14 [ Arsivlemenin 6nemi ilgili kaynaklar

15| Ogrenci 6devleri ilgili kaynaklar

16| Final ilgili kaynaklar
Resources

# Malzeme / Kaynak Adi Kaynak Hakkinda Bilgi | Referans / Onerilen Kaynak

1 | Dosya ve Arsiv Yonetimi, Mehmet Altindz, Nobel Yayinlari.

2 | Dosya ve arsiv teknikleri Hasan Tutar,

3 | Dosyalama ve Arsivleme teknikleri, Y Ucel islam,seckin kitabevi, ANKARA

Ol¢me ve Degerlendirme Sistemi

I

# Agirhk Calisma Turu Calisma Adi
%40 Ara Sinav Ara Sinav
2 %60 Son Sinav Son Sinav
Dersin Ogrenim Ciktilari ve Program Yeterlilikleriile lliskileri
# Ogrenim Ciktilan Program Olcme ve
Ciktilar1 | Degerlendirme
1 [Blro yonetimi ve yonetici asistanligi alanina iliskin temel kavramlari tanimak ve kullanabilmek. 8,9 1.2
2 | Alana iliskin gerekli verilerin tespiti, toplanmasi ve islenmesini gerektigi gibi yaparak, pratik uygulamalarda 13 1,2
gereken teorik bilgileri, el ve/veya dustinsel becerileri kullanabilmek.
3 | BUro yonetimi ve yonetici asistanlidi iliskin tasarimlari ve uygulamalar ast, Ust ve paydaslarina gerektigi 7 1,2
sekilde acgiklayabilmek.
4 | Gerekli seviyelerde takim galismalari baslatabilmek, uygulamak ve sirdurebilmek. 5,6 1,2
5 [Biro yonetimi ve yonetici asistani alanina iliskin yeniliklerin takip ediimesi, gerekli olanlarinin 6grenilmesi ve 2,8 1,2
uygulanmasi.
6 [ Ongoérilmeyen durumlara iliskin olusan sorunlari belirleme ve ¢oziimleyebilmek 6,8 1,2
7 |Burolarda kendisine bagli olarak calisan is gorenlerin denetlenmesi ve degerlendirmelerinin objektif olarak 514 1,2
yapllabiimek.
8 | Buro Ydnetimi ve ydnetici asistani alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak. 12 1,2

i

Not: Olcme ve Dederlendirme stitununda belirtilen sayilar, bir tistte 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 calisma, pekistirme) 14 2 28
3 [Sunum ve Seminer Hazirlama 0 0 0
4 |internette tarama, kiitiphane ve arsiv calismasi 0 0 0
5 [Belge/Bilgi listeleri olusturma 0 0 0
6 |Atolye 0 0 0
7 |Ara Sinav icin Hazirlik 1 10 10
8 |[Ara Sinav 1 1 1




Kisa Sinav

10

Odev

11

Ara Proje

12

Ara Uygulama

13

Son Proje

14

Son Uygulama
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15

Son Sinav icin Hazirhk

16

Son Sinav
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