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Dersin Adi Dosyalama Arsivieme

Ders Kodu BYP109 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivieme yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Gelen belgeler-Giden belgeler-Dosyalama-Dosyalama sisteminin kurulmasi-Dosyalama siireci-Arsiv

tanimi ve cesitleri-Kayit sistemi-Belgeleri saklama siresi ve imha yontemleri
Staj Durum Yok
Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay, Bireysel Calisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Songiil YANIK

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Ogr.Gor. Yiicel ISLAM
2 Biro Yoénetiminde Dosyalama Teknikleri ve Dokiimantasyon, Sule YILMAZ
3 Dosya ve Arsiv Yonetimi, Yard.Dog.Dr. Mehmet ALTINOZ

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Gelen belgeler

2 Teorik Giden belgeler

3 Teorik Dosyalama

4 Teorik Dosyalama sistemleri

5 Teorik Dosyalama sisteminin kurulmasi

6 Teorik Dosyalama stireci

7 Teorik Belge degisim slreci

8 Ara Sinav (Vize) Arasinav

9 Teorik Elektronik belgelerle islem yapma

10 Teorik Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler

11 Teorik Dijitallestirme

12 Teorik Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha

13 Teorik Sektor tanimlari ve siniflandirmasi. Arsiv tanimi ve gesitleri

14 Teorik Kayit sistemi

15 Teorik Arsivden belge ya da dosyayi 6diing verme sistemleri. Belgeleri saklama sliresi ve imha
yontemleri

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Siresi
Kuramsal Ders 14 0 2
Uygulamali Ders 14 0 1
Bireysel Calisma 1 5 1
Ara Sinav 1 10 1
Dénem Sonu Sinavi 1 15 1

Toplam ls Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

[E]5% =]
[=

Aydin Adnan Menderes Universitesi E-Universite Otomasyonu (izerinden alinmistir. Rapor tarihi: 24.04.2024

Toplam Is Yiki
28
14
6
11
16
75
3
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Dersin Ogrenme Giktilari
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Kurum igi ve digl belge akisini takip etmek
Dosyalama ve dosya takibini yapmak
Belge degisim sirecini izlemek

Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Arsivleme siirecini agiklamak

Program Ciktilari (Halkla lliskiler ve Tanitim Programi)
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Genel olarak lletisim, 6zel olarak Halkla iliskiler ve Tanitim alanina iliskin formasyona sahip olup, alanin tarihsel gelisim ve
degisim sureclerini 6grenerek kuramsal ve uygulamali yetkinlik gésterebilme.

iletisimin disiplinler arasi zenginligine dayanarak ilgili alanlara iliskin genel ve giincel sorunlari tespit etmek ve ¢dziim igin
yontem belirleyebilme.

Disiplinler arasi bilgi birikimini letisim ve Halkla iligkiler ve Tanitim alanina tasiyabilme ve bu gergevede sorunlari alanda
¢6zuimleyebilme.

Alaniyla ilgili etik ve hukuk kurallarini bilme, 6ziimseme ve uygulayabilme.
Alanda gecerli bir yabanci dili kullanarak alan bilgisini derinlestirme ve gerekli diger uluslar arasi paydaslarla iletisim kurabilme.
Alaninin gerektirdigi dizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme.

Bir 6érgiitsel yapi igin Halkla iliskiler, reklam ve pazarlama programi kampanyalari ve siireglerine hakim olabilir ve
hazirlayabilirler.

Arastirma yontemlerine hakim olarak iletisim alaninda haber, reklam, vb. metinleri ¢ézimleyebilirler ve yaratici ve elestirel
metinler Uretebilirler.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

OC1 OC2 OC3 OC4 OC5

PC1 4 5 4 4 5
PC2 4 4 3 5 4
PC3 4 3 4 4 4
PC4 5 4 4 3 4
PC5 2 1 1 2 2
PC6 3 4 5 3 4
PC7 4 4 3 4 5
PC8 4 5 3 4 4
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