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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 (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
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Bilgi ve iletisim teknolojisi araglari ile diger mesleki araclar ve teknikleri kullanabilme becerisi
Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi

Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

Mesleki 6zglven becerisi

Girigimcilik Becerisi

Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

Gereksinimleri karsilayacak bigcimde bir streci ydnetme becerisi

Disiplinlerarasi da dahil takimlarda ¢alisma becerisi

Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisi

Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci ve bunu gerceklestirebilme becerisi

Sektodrel sorunlar hakkinda bilgi sahibi olabilme becerisi

Mesleki yasal mevzuati anlayabilme ve uygulama becerisi

Etkin iletisim kurma becerisi

Sosyal kiiltlrel ve toplumsal sorumluluklari kavrama, benimseme ve uygulama becerisi

Program ve C')grenme Ciktilan iligkisi 1 :Cok Diislik, 2:Diislik, 3:Orta, 4:Yliksek, 5:Cok Yiiksek

PC1
PC2
PC3
PC4
PC5
PC6
PC7
PC8
PC9
PC10
PC11
PC12
PC13
PC14
PC15

OC1 OC2 0OG3 Oc4 OC5 OC6 OC7 0OC8
4 4 4 4 4 4 4
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