DOSYALAMA ve ARSIVLEME TEKNIKLERI

1 [|Ders Adi: DOSYALAMA ve ARSIVLEME TEKNIKLERI

2 |Ders Kodu: BYAZ106

3 |Ders Turi: Zorunlu

4 |Ders Seviyesi Onlisans

5 |Dersin Verildigi Yil: 1

6 |Dersin Verildigi Yariyil 2

7 |Dersin AKTS Kredisi: 6.00

8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00

9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00

10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0

11 |Dersin Onkosulu: Yok

12 |Dersin Dili: Tirkce

13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze

14 |[Dersin Koordinatori: Ogr. Gér. EMEL SELIMOGLU

15 Dersi Veren Diger Ogretim

Elemanlari:

emels@uludag.edu.tr

16 |Koordinatsr iletisim Bilgiler: Soa pocya, Bilier Mestek Yilkseloluly

17 |Dersin WEB adresi:

19 |Pain Aree: E;Zgﬁ:jslrillgsglzﬁpci, dosyalama ve argivieme yapma yeterlikleri

19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi:

20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Belge tanimi ve belge yénetimini kavrayabilme
2 Dosyalamada Organizasyon tiplerini kavrayabilme
3 Etkili dosyalama igin gereken kurallarini kavrayabilme
4 Dosyalama sistemlerini kavrayabilme
5 Dosyalama sisteminin agamalarini kavrayabilme
6 Kurum ici ve digi belge akisini takip etmek
7 Ofis otomasyonunun amacini kavrayabilme
8 Elektronik dokiiman y6netim sistemi
9 Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
10

21 |Dersin igerigi:

Hafta |DERS iICERIKLERI
Teorik Uygulama

1 |Gelen belgeler

2 |Giden belgeler

3 |Dosyalama

4 |Dosyalama sistemleri

5 |Dosyalama sisteminin kurulmasi




Dosyalama sureci

Belge degisim sureci

Elektronik belgelerle islem yapma

Elektronik belgeyi koruyucu énlemler

Dijitallestirme

Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve
imha

Sektor tanimlari ve siniflandirmasi

12 |Arsiv tanimi ve gesitleri
13 [Kayit sistemi
14 |Arsivden belge yada dosyayi 6diing verme

sistemleri
Belgeleri saklama siresi ve imha yontemleri

22

Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger
Kaynaklar:

Ders notlari, gorsel ve isitsel ders geregleri, is talimatlari,
dosyalama planlari, igyeri talimat ve yonergeleri, mevzuat.

23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI |KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Y1l Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Y1l ici calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlar

24 |AKTS /iS YOKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)

Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 4.00 56.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 20.00 20.00
Diger 1 32.00 32.00
Yariyill Sonu Sinavi 1 30.00 30.00
Toplam is Yk 180.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 6.00
Dersin AKTS Kredisi 6.00




25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|{PyY2 [PY3 [PY4|PYs [PY6 |PY7[PY8[PYS [PY10|PY11 |PY12 |PY13|PY14 [PY15 |PY16
oK1 3 |4 [4 [3 |5 |4 [3 |2 [4 [3 |a 4 o |o 0 0
OK2 4 I3 2 2 [a |5 [3 |5 |4 |4 |2 3 o |o 0 0
OK3 5 4 3 3 2 3 4 4 5 4 3 3 0 0 0 0
OK4 3 I3 [4 [3 |4 4 |4 |4 (4 [2 |3 3 o |o 0 0
OK5 4 4 3 4 5 4 5 3 3 4 4 4 0 0 0 0
OK6 4 |5 |4 3 5 |4 [3 |3 |4 |5 |a 5 o |o 0 0
OK7 5 4 |4 [5 [3 [4 |5 |4 [2 [4 |5 4 o o 0 0
OK8 5 |4 [4 [2 4 4 |3 |4 [5 [2 |a 3 o |o 0 0
OK9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiksek

Duzeyi:




