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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivleme yapma yeterlikleri
kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilar1 Ve Alt Bu dersin sonunda 6grenci;

Beceriler 1.  Kurum i¢i ve dis1 belge akigini takip edilir.

2. Dosyalama ve dosya takibini yapar.
3. Belge degisim siirecini izler.
4. Arsivleme ve arsiv takibini yapar

Dersin Icerigi Dosyalama kavrami, Argivleme kavrami, Yonetim ve biiro yonetimi,
Biirolarda belge yonetimi, Genel olarak evrak ve evrak kayit islemleri,
Evrak ve form yonetiminde verimlilik

Dosyalama sistemleri, Biirolarda dosyalama tiirleri, Orgiitlerde
arsivleme tiirleri

Hafta Konular
1 Dosyalama Kavrami, Arsivleme Kavrami
2 Biirolarda Belge Yonetimi
3 Gelen Belgeler, Giden Belgeler
4 Dosyalama Sistemleri
5 Dosyalama Siireci, Dosyalama Sisteminin Kurulmasi
6 Belge Degisim Siireci
7 Ara Siav
8 Evrak Ve Form Yonetiminde Verimlilik
9 Elektronik Belgelerle islem Yapma
10 Elektronik Belgeyi Koruyucu Onlemler, Dijitallestirme
11 Elektronik Belgeyi Giincelleme, Saklama Ve Imha
12 Sektor Tanimlar1 Ve Siiflandirmasi, Argiv Tanimi Ve Cesitleri
13 Kayit Sistemi
14 Arsivden Belge Ya Da Dosyay1 Odiing Verme
15 Yariyil Sonu Sinavi

Genel Yeterlilikler

1-Ogrenci, gelen belge akisini izleyebilecek, giden belge akisimi izleyebilecek yeterlilige sahip olur.
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav % 40
Final 1% 60
Biitiinleme




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1|PC2[PC3|PC4[PC5[PC6] PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
OK1 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OK2 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OK3 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OK4 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OK5 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilari
li(iiazt(:;i 11) lf; (:lll{( 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Dosyalama 3 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
ve

Arsivleme




