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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge

Dersin Tiirii Se¢meli

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, dosyalama ve arsivleme islerini yapma yeterlikleri
kazandirmak amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1. Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig alanina iliskin temel kavramlari
tanimak ve kullanabilmek,

2. Alana iligkin gerekli verilerin tespiti, toplanmasi ve islenmesini
gerektigi gibi yaparak, pratik uygulamalarda gereken teorik bilgileri,
el ve/veya diisiinsel becerileri kullanabilmek,

3. Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi iligkin tasarimlari ve
uygulamalari ast, Gist ve paydaslarina gerektigi sekilde
aciklayabilmek,

4. Gerekli seviyelerde takim c¢aligmalari baslatabilmek, uygulamak ve
suirdiirebilmek,

5. Biiro yonetimi ve yonetici asistani alanina iliskin yeniliklerin takip
edilmesi, gerekli olanlarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi,

6. Biirolarda kendisine bagli olarak ¢aligan ig gérenlerin denetlenmesi
ve degerlendirmelerinin objektif olarak yapilabilmek.

Dersin Icerigi

Dosyalama, Dosya cesitleri, Argivleme ve dnemini gibi hususlari igermektedir.

Haftalar Konular
1 Dosya Kavrami
2 Dosya Unsurlari
3 Evrak ve Evrak Cesitleri
4 Dosyalamanin Onemi
5 Dosyalama Cesitleri
6 Dosyalama Cesitleri
7 Ara Sinav
8 Arsiv Kavrami
9 Arsivleme Cesitleri
10 Arsivleme Cesitleri
11 Arsivlemenin Onemi
12 Arsivlemenin Onemi
13 Ogrenci Odevleri
14 Genel Tekrar

Genel Yeterlilikler

1- Ogrenci, dosyalama ve arsivleme tekniklerine uyar,
2- Dosyalama ve arsivleme tekniklerini uygulatir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav: % 40

Final

1% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC PC PC | PC | PC | PC | PC PC PC PC PC PC PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
0ocC1 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
0C2 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
0cC3 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
0c4 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
0cCs 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
0Ce 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 Ve Tlgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Dosyalama | 3 1 1 1 1 1 3 1 3 2 4 2 5 1 2
ve

Arsivleme




