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DOSYALAMA VE ARSIVLEME

MBH203 - Court Office Services

General information

Semester 3

Type Zorunlu

Theory / Practice / Lab 2/0/0

ECTS 2

Level of study On Lisans

Mode of study Birinci Ogretim

Instructor DSU Ogr. Gér. ismail Sarp Aykurt

Prerequisite courses —

Internship status —-

Course objectives

Ogrencinin, dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlari, iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken
dzellikleri ve dosyalama sistemleri ile ilgili ilkeleri aciklayabilmesi. Ogrenciye, dosyalanmasi gereken belge
tlrleri ve belgelerin dosyalarina girinceye kadar hangi asamalardan gectigi bilgisinin verilmesiyle, gerektiginde

dosyalama ve arsivleme yapabilme becerisi kazandirmak.

Course content

Dosyalama ve Arsivleme slrec ve yontemleri

Resources

Dosyalama Arsivleme, Ed. Mehmet Emin Kutlu, Orkun Sen, Anadolu Universitesi AOF Kitabi, 2020

Other recommended points
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Learning outcomes

Dosyalamanin tanimini yaparak, dosyalarin etkin karar alabilmek icin yoneticiler acisindan 6nemini

ve bir 6rgutin yasamindaki 6nemini aciklama

Dosyalarin hangi sistemlere gore diizenlendigi ve her bir dosyalama sisteminin yararli ve sakincall

yonleri hakkinda bilgi verme.

Dosyalanacak belge ve turlerini aciklayarak, dosyalama sirecinin asamalari ve her bir asamada

gereken islemler hakkinda bilgi verme.

Arsiv yonetmeliginde yer alan kavramlar, arsiv tirleri, arsivleme, ayiklama ve imha surecleri

hakkinda bilgi verme

Belgelerin saklama surelerini ve imha sureglerini tanimlayabilme

Weekly topics

Week Subject

1

10

11

12

13

14

Dosyalama ve Arsivlemeye iliskin kavramlar

Belge Akisi

Gelen Evrak islemleri Ve Gelen Evrak Defteri

Giden Evrak islemleri Ve Gelen Evrak Defteri
isletmelerde Evrak Hizmetlerinin Orgitlenmesi
isletmelerde Dosyalama Hizmetleri, Tanimi, Yararlari
Dosyalama Yoéntemleri

Ara Sinav

Dosyalamada Kullanilan Arag Ve Geregler

Arsiv ve Arsivlemenin Tanimi

Arsiv Turleri

Arsiv Yerinin Secimi, Arsivde Kullanilan Arac Ve Gerecler
Arsive Kaldirilacak Malzemenin Secimi Ve Saklanmasi

Arsiv Yonetmeligi
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Week Subject

15 Arsivlik Malzemenin imha Edilmesi

16 Yariyil Sonu Sinavi

Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

Event

Ara Sinav

Yanyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Event

Yariyil Sonu Sinavi
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Number

Number
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Percentage

%100

Percentage

%100

Yariyil(yil) ici etkinliklerin ve yariyil(yil) sonu sinavinin basari notuna

katkisi

Event
Yariyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

ECTS workload

Event

Final Sinavi iciin Bireysel Calisma
Final Sinavi

Derse Katilim

Bireysel Calisma

Ara Sinav icin Bireysel Calisma

Ara Sinav

Number

Number

Duration (hours)

Total workload / ECTS

Percentage

%60

%40

Total (hours)

18

28

62 hours - 2,07 ECTS
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