AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri

Ders Kodu BYA108 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; etkin bir dosyalama sistemini kavratmak.

Ozet Igerigi Dosyalama sistemleri ve sekilleri.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Tartisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Cemal KOYUNCU

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Ddnem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Baspinar, Nuran Oztiirk. (2002). Biiro Yénetimi. Eskisehir: Birlik Yayinevi.
2 Secim, Hikmet (edi.).(1995). Biiro Yénetimi ve Dosyalama. Eskisehir: A.U.Yayin No: 742.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Dosyalamanin tanimi

2 Teorik Yéneticiler, érgutler ve buro elemanlari igin tasidigi 6nem

3 Teorik Orgitlerde dosyalama hizmetlerinin yénetimi

4 Teorik Etkin bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel dzellikler
5 Teorik Dosyalamaya konu olan belgeler

6 Teorik Dosya plani

7 Teorik Yeni bir dosyalama sistemi gelistirme

8 Teorik Dosyalama Biriminin Orgiitlenme ilkeleri

9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik Dosyalama Sistemleri

11 Teorik Dosyalama Sistemleri

12 Teorik Arsiv, Arsivieme Siireci

13 Teorik Arsiv, Arsivieme Siireci

14 Teorik Dosyalama ve Arsiviemede Donanim ve Yardimci Arag Geregler
15 Teorik Dosyalama ve Arsiviemede Donanim ve Yardimci Arag Geregler

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

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Odev 0 2 10
Ara Sinav 1 5 1 6
Donem Sonu Sinavi 5 1
Toplam ls Yiikii (Saat) 50
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2
*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
Dersin Ogrenme Giktilari
1 Dosyalamanin amaglarini ve dnemini acgiklar.
2 Dosyalama hizmetlerinin ydnetimini gergeklestirir.
3 Dosya planini olusturur.
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Yeni bir dosyalama sisteminin olusturulmasi konusunda 6neride bulunur.
Dosyalama birimlerinin farkli érgiitlenme bigimlerini ayirt eder.
Dosyalama sirecinin asamalarini aktarir.

Arsivleme surecinin asamalarini agiklar.

Dosyalama ve arsivliemede donanim ve yardimci geregleri kullanir.

Program Ciktilari (Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi)
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Oz degerlerine saygili, etik kurallara uyan, gevreyi, olaylari sorgulayan arastiran ve inceleyen ve dersler alan birey olabilme.

Mesleki faaliyeti sirasinda karsisina cikabilecek cesitli sorunlara ¢6zim Uretme ve uygulamalarda kendisinden beklenen pratik
sonuglari elde etmesine katki saglayacak kuramsal bilgilere sahip olmali ve siireci yonetebilme.

Glncel bilgileri iceren ders kitaplari, uygulama arag geregleri ve diger kaynaklarla desteklenen kuramsal bilgilere sahip olma
ve bu agidan alani ile ilgili her tirl bilgiyi kullanarak tartisabilme.

Muhasebe mesleginin sahip olmasi gereken tim teknikleri uygulayabilme ve degderlendirebilme.

is ve finans diinyasi, muhasebe biirolari ve vergi ile ilgili kurumlarda gerceklestirilen tiim etkinlikleri (finansal tablolari ve
beyannameleri dizenleme, muhasebeyi bilgisayar ortaminda tutabilme vb. ) planlayabilme, uygulayabilme ve
degerlendirebilme bilgi diizeyine sahip olma becerisi.

Faaliyeti esnasinda destekledigi sektdr ya da kurumlarda; alaninda edindigi bilgi ve becerileri kullanarak verileri
yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari taniyabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6zim 6nerileri gelistirebilme
becerisine sahip olabilme.

Planlama ve karar verme becerisi gosteren birey 6zellikleri kazanabilme.

is ve finans diinyasinin gelisimlerini ve bu dogrultuda sahip oldugdu bilgilerin 6nemini kavrayabilme, yaraticilik ve yaratici
dusunce kavramlarini gelistirebilme, mesleki etkinliklerinin uygulandigi alanlardaki etkisini fark edebilme becerisine sahip
olabilme.

Mesleki alaninda edindigi bilgi ve becerileri degerlendirebilme ve yorumlayabilme.

Cevre duyarlihgi, toplumsal duyarlilik gelistirmis, farklhilhklara saygi gosteren, farkli durumlara ve sosyal rollere uyum gosteren
kisilik 6zellikleri gelistirebilme.

insan iliskilerini siirdiirmede iletigim tekniklerini dogru kullanabilme.
Mesleki alaninin gerektirdigi bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme.

Mesleki galisma esnasinda alani ile ilgili konularda ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirebilme, diistincelerini ve sorunlara iliskin
¢6zUm Onerilerini yazili ve s6zli olarak aktarabilme.

Sosyal haklarin evrensellidi, sosyal adalet, kalite kultirl ve kiiltirel degerlerin korunmasi ile gevre koruma, is sagligi ve
guvenligi konularinda yeterli bilince sahip olabilme.

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