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BYS110 - DOSYALAMA VE ARSIV. TEK. - Meslek Yiiksekokulu - Biro Hizmetleri ve Sekreterlik B&limi
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu dersle 6grencilere dosyalama ve arsivleme yapma/ yaptirma yeterligini kazandirmak

Dersin icerigi

Dosyalama Sistemleri, Belge ve Yerlestirme ilkeleri, Arsiv Tanimi ve Cesitleri, Belgeleri Saklama Siiresi ve imha Yéntemleri
Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

islam, Y. (2016), Dosyalama ve Arsivieme Teknikleri, Seckin Yayincilik Sen, O. (2014), Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Detay yayincilik Turk Standartlari Enstitlsd,
Elektronik Belge Ve Arsiv Yonetim Sistemi, 2015. ALTINOZ, M. Dosyalama ve Arsiv Yénetimi, Nobel Yayincilik ve Dagitim. TUTAR, H. (2022), Biiro Yénetimi ve iletisim
Teknikleri, Seckin Yayincilik. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, (2019) Resmi Gazete, Sayr; 30922, 18 Ekim 2019.

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Okumea; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak igin, 6grencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan

Yardimai yok.

Dersin Verilisi

Yiz yuze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

1. Kurum ici ve disi belge akisini takip edebilir
2. Dosyalama ve dosya takibini yapabilir

3. Belge degisim surecini izleyebilir

. 4. Arsivleme ve arsiv takibini yapabilir

HwnN =

Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri

Ogretim

Laboratuvar Metodlan

Teorik Uygulama

1 1. Unite Slay 1-32 anlatma, uygulama Gelen belgeler, belge ve cesitleri

2 2.Unite Slayt 1-25 anlatma, uygulama Giden belgeler, belge siniflandirma ve kayit alma cesitleri

3 2. Unite Slayt 26-41 anlatma, uygulama Giden belgeler, belge siniflandirma ve kayit alma cesitleri

4 3.Unite Slayt 1-30 anlatma, uygulama Dosyalama Sistemleri

5 3. 0Unite, Slayt 31-42 anlatma, uygulama Dosyalama Sistemleri

6 4. Unite Slayt 1-32 anlatma, uygulama Dosyalama Araglari, Sirtlik ve ayirag gesitleri, Dosyalama Sureci

7 5-6. UniteSlayt 1- anlatma, uygulama Belge ve Yerlestirme ilkeleri Dosya ya da Belgeyi Odiin¢ Verme
17 Sistemi

8 Ara Sinav

9 7.Unite Slayt 1-35 anlatma, uygulama Sektdr Tanimi ve Sektdr Siniflandirmasi

10 8. Unite Slayt 1-26 anlatma, uygulama Arsiv Tanimi ve Cesitleri

11 8. Unite Slayt 27-56 anlatma, uygulama Arsiv Tanimi ve Cesitleri

12 9. Unite Slayt 1-27 anlatma, uygulama Kayit Sistemleri

13 9. Unite Slayt 28-53 anlatma, uygulama Kayit Sistemleri

14 10. Unite Slayt 1-15 anlatma, uygulama Arsivden Sonra ya da Belgeyi Odiinc Verme Sistemleri

15 11.Unite Slayt 1-17 anlatma, uygulama Belgeleri S aklama Siresi ve imha Yéntemleri



s Yukleri

Aktiviteler

Vize

Final

Derse Katihm

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Ara Sinav Hazirhk

Final Sinavi Hazirlik

Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Sayisi

w w o 0 = = =

Agirhigi (%)
40,00
60,00

Siiresi (saat)
1,00
1,00
2,00
3,00
3,00
2,00
2,00



Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi
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Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghgr ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distncelerini yazil ve soézli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngériilemeyen karmasik sorunlari cozmek igin ekip Gyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alanti ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltirel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.
Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Tiirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

1. Kurum igi ve disi belge akisini takip edebilir

2. Dosyalama ve dosya takibini yapabilir

3. Belge degisim surecini izleyebilir

4. Arsivleme ve arsiv takibini yapabilir
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