AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Bilgi Yonetimi

Ders Kodu HiT254 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu derste 6grencilerin elektronik bilgi ve belge yonetimi konusunda temel bilgileri 6renmesi
amaglanmistir.

Ozet Igerigi Kurumsal iletisim turleri ve 6zellikleri; resmi yazisma ve bilgi sistemleri; belgelerin diplomatik unsurlari

(kamu kurumlarinda yazisma usul ve esaslari); yasam dongisiinde belge yonetim programlari; belgelerin
Uretimi, diizenlenmesi, dosyalanmasi (standart dosya plani); saklama planlarinin olusturulmasi,
ayiklanmasi ve imhasina donuk programlarin gelistirilmesi; konuyu etkileyen ulusal ve uluslararasi
dizenlemeler, standartlar, teknik ve metodolojik yaklasimlar; e-devlet uygulamalari ve elektronik belge

yonetimi
Staj Durum Yok
Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Ornek Olay, Proje Tabanli Ogrenme

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1  Bilgi Yénetimi ismet Barutgugil

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Bilgi ve belge yonetimi ile ilgili temel kavramlar

2 Teorik Cesitli ortamlarda hizmet sunan bilgi merkezlerinin 6zellikleri

3 Teorik Sunduklari hizmetlerin kapsami ve igerikleri

4 Teorik Bilgi ve belge yonetimi baglaminda hizmeti sunan mesleklerin tarihsel gelisimi ile bu gergcevede
yasanmakta olan gesitli boyutlardaki sorunlar

5) Teorik Bilgi ve belge ydnetiminin kuram ve prensipleri

6 Teorik Belge ydnetimi ile argiv yonetiminin fonksiyonelligi

7 Teorik E-devlet ve sorunlari

8 Teorik Arastirmalar

9 Teorik Kullanici merkezli arastirmalar

10 Teorik Egitim sorunlari

11 Teorik Bilisim teknolojileri ve bilgi yonetimi

12 Teorik E-devlet ve Turkiye uygulamalari

13 Teorik Kdltdr politikalari ve bilgi yonetimi

14 Teorik Genel degerlendirme

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 1 2 42
Ara Sinav 1 3 1 4
Donem Sonu Sinavi 1 3 1 4
Toplam Is Yiiki (Saat) 50
Yuvarla [Toplam is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 Kurumsal iletisim tarleri ve 6zellikleri
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Belgelerin Uretimi, diizenlenmesi, dosyalanmasi
E-devlet uygulamalari ve elektronik belge yonetimi
Kurumsal iletisim 6zellikleri
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Analitik ve stratejik disuinme becerisi kazandirma

Program Giktilari (Halkla lliskiler ve Tanitim Programi)

1 Disiplinler arasi takim galismasi becerisi kazanmak
Anlama ve ifade etme yeteneklerinin kazanmak
Stratejik iletisim acisindan proje tasarlama, yurutme ve degerlendiriime becerisi kazanmak.
Halkla iligkiler uygulamalarinda etik kurallara uymak ve sosyal sorumluluk bilinci kazandirmak
Yazil ve s6zli iletisim becerisini gelistirmek
iletisim mesleginin kiiresel ve toplumsal etkilerinin anlagiimasina yardimci olmak.
Guncel olaylar hakkinda bilgi edinmek ve bunlari iletisim mesledi kapsaminda analiz etmek.
Yeni medya ve iletisim teknolojilerinden yararlanmak.
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Farkli iletisim sistemlerini buttinlesik bir yaklagimla analiz edebilme yetenegi vermek.
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Halkla iligkiler ve tanitim galismalarinda kendi yeterliliklerinin farkinda olmak.
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Halkla iligkiler ydnetimine iliskin temel mesleki bilgiler kazanmak.
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Kariyer planlamasinin yontem ve tekniklerini kullanmak ve karakter 6zelliklerinin meslek segimine etkilerini tartismak.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
0c1 06¢3 0O¢s5

PC1 5 5 5
PC2 5 4 5
PC3 5 4 5
PC4 5 5 5
PC5 5 5 5
PC6 5 5 5
PC7 5 5 5
PC8 5 5 5
PC9 5 5 5
PC10 5 5 5
PC11 5 5 5
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