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On kosul Dersler --

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Se¢meli

Dersin Koordinatori

Dersi Verenler

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu dersin amaci, dosyalama ve arsivleme yapma yeterliligini
kazandirmaktir.
Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda égrenci;

1- Kurum igi ve dis1 belge akisini takip eder.
2- Dosyalama ve dosya takibini yapar.

3- Belge degisim siirecini izler.

4- Arsivleme ve arsiv takibini yapar.
5-Elektronik belgelerle islem yapar.
6-Gelen- giden belgeleri kayit altina alir.

Dersin Icerigi Gelen belgeler, giden belgeler, dosyalama, dosyalama sistemleri,
dosyalama sisteminin kurulmasi, dosyalama siireci, dosyalama
sistemleri, dosyalama sistemlerinin kurulmasi, dosyalama stireci, belge
degisim siireci, elektronik belgelerle islem yapma, kayit sistemi,
arsivden belge ya da dosyay1 ddiing verme.

Hafta Konular
1 Gelen belgeler

2 Giden belgeler

3 Dosyalama

4 Dosyalama sistemleri

5 Dosyalama sisteminin kurulmasi

6 Dosyalama siireci

7 Ara Sinav

8 Belge degisim siireci

9 Elektronik belgelerle iglem yapma
10 Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler, Dijitallestirme
11 Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha
12 Sektor tanimlari ve siiflandirmasi, argiv tanimi ve ¢esitleri
13 Kayit sistemi
14 Arsivden belge ya da dosyay1 6diing verme
Genel Yeterlilikler

1.Gelen-giden belgeleri kayit altina alir.
2.Dosyalama sistemini bilir.
3.Elektronik belge sistemini bilir.
4.Kurum digi-Kurum i¢i belge akisini bilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav: %40
Final: %60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU

PC |PC |PC |PC |PC |PC | PC |PC | PC | PCl1 | PCl1 | PC1 | PC1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3
oCc1 |5 5 5 5 5 5 5 5 5
oC2 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0Cc3 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0c4 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
ocs |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0Cce6 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diize
yi

Program Ciktilar ve ilgili Dersin iliskisi

PC [PC [PC [PC [PC [PC [PC [PC [ PC | PCI1 [ PCI1 [ PCl | PCI
1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 [8 |9 Jo |1 |2 |3

Dosyalam | 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
a Ve
Arsivlem
e




