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Dersin Adi Dosyalama Arsivieme

Ders Kodu BYP109 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 56 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 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)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 60

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 Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 1 14
Okuma 1 14 1 15
Ara Sinav 1 10 1 11
Donem Sonu Sinavi 1 15 1 16
Toplam ls Yiikii (Saat) 56
Yuvarla [Toplam Is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 Kurumici ve digi belge akisini takip etmek

Eem
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2 Dosyalama ve dosya takibini yapmak
3 Belge degisim sirecini izlemek
4 Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
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