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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI
GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI
Bashik
Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders Iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders izlencesi (UBYS’den alinacaktir)

Donem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS den alinacaktir)
Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari?
Kisa Sinavlarin Sorular1 ve Cevaplarl!
Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplari?
Form 4. Ders Degerlendirme Odev Sorulari ve Cevaplari?
Formu Ara Sinav Sorulari ve Cevaplari!
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler I¢in Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)
Ders Ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar (Varsa)

Uyar1!
Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan dgrencilerin sinav kagitlarinin / uygulama belgelerinin
fotokopisi.

2 | Bu belgeler haricinde ilgili programi akredite edecek kurulusun diger belge talepleri de ayrica dosyaya eklenmelidir!
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETISIiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Adz: Dosyalama ve Arsivleme Kodu: BYA 110
islenecegi Saat: 09.30 -12.20 islenecegi Yer: BYA 1
Yiirtitiiciisii: Ogr. Gor. Hatice KARACA Akademik Yili: 2024 / 2025 Akademik Yili
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarasi: 03785011000 / 2497 Akademik Dénemi: Bahar Yariyil
Ogrenci Goriisme Giin ve Saatleri: Pazartesi & 13.30-15.20 E-Posta Adresi: hkaraca@bartin.edu.tr

Adres  :  Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN _ Telefon 0378 223 55 00

'“temetE‘_‘l‘}z:f; www.bartin.edu.tr
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DERS BILGISI

Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli1 Programi
Dersin Kodu Ad1  BYA 110 Dosyalama ve Arsivleme
Yariyihh  Bahar

T+U 2+1
Kredi 3
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati Pazartesi & 09.30 - 12.20
Dersin Sorumlusu = Ogr. Gér. Hatice KARACA
E-posta hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz ylize
Haftalik Danismanhik Pazartesi & 13.30-15.20
Saatleri

Amag ve icerik
Ama¢ Ogrenciye dosyalama ve arsivieme yapma, olusturma yeterliligini kazandirmaktir.
icerik Dosyalama temel kavramlari, iyi bir dosyalama sisteminde olmasi gereken ozellikler,
dosyalama sistemleri, dosyalama siirecinin asamalari, arsivleme ve arsivin 6nemi, dosyalama
ve arsivlemede yapilan hatalar, elektronik dokiiman yénetim sistemleri, dosyalama ve
arsivlemede donanimlar, sekreterin masa iistii verimliligi, ofis otomasyonu

Dersin Ogrenme Ciktilar:
(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gosterirler.)
0.C. 1 : Dosyalamanin érgiit yasamindaki 6nemini soyler.
0.C. 2 : Arsiv ydnetimi ve arsiv tiirlerini aciklar.
0.C. 3 : Dosyalama ve arsivlemede kullanilan sistemleri ve her birinin 6zelliklerini kavrar.
0.C. 4 : Dosyalama sistemlerine gére dosyalari diizenleyebilir.
0.C. 5 : Dosyalama ve arsivleme siireclerinin asamalarim siralar.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Dosyalama, Sozli anlatim, soru-
dosyalamanin amaci, cevap
dosya yonetimi
2. Hafta Dosyalamada Sozli anlatim, soru-
organizasyon tipleri cevap
3. Hafta Konularin Tekrari Iyi bir dosyalama Sozli anlatim, soru-
sisteminde olmasi cevap
gereken ozellikler
4. Hafta Dosyalama sistemleri = S6zlii anlatim, soru-
cevap
5. Hafta Dosyalama sistemleri =~ So6zlii anlatim, soru-
karsilastirilmasi cevap
6. Hafta Dosyalama siirecinin Sozli anlatim, soru-
asamalari cevap
7. Hafta Konularin Tekrari Dosyalama stirecinin = S6zlii anlatim, soru-
asamalari cevap
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Arsivleme, arsivin Sozli anlatim, soru-
Onemi, arsiv cevap
malzemeleri
Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon
Internet Adresi
E-Posta
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Dosyalama ve Sozli anlatim, soru-
arsivlemede yapilan cevap
hatalar
11.Hafta = Konularin Tekrar1 = Arsivleme yontemleri = S6zlii anlatim, soru-
ve araglari cevap
12. Hafta Elektronik Dokiiman @ Soézli anlatim, soru-
Yonetim Sistemleri cevap
(EDYS)
13. Hafta Dosyalama ve So6zli anlatim, soru-
arsivlemede cevap
donanimlar.
14. Hafta Ayiklama ve imha Sozli anlatim, soru-
Stureci cevap
15. Hafta Konularin Tekrari Ayiklama ve Imha Sozli anlatim, soru-
Siireci cevap
16. Hafta Final
Kaynaklar

ISLAM, Yiicel, (2014), Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Seckin Yayincilik, Ankara.
Orkun, (2014), Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Detay Yayincilik, Ankara.

Uyar1!
1  Ders Izlenceleri UBYS sisteminden alinan cikti olarak da buraya eklenebilir.
Olcme ve Degerlendirme

Yanyil I¢i Yapllvan Call,c?malal:m Olgme ve Sayisi Ifatkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize 1 %40
Final 1 %60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1 | Biiro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar. [ I R I
Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim
2 | veiletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karst1 = [1 = [ U
duyarli olur.
3 Isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki 0 O 0O
durumlarin farkinda olur.
4 Inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgliven k.azanr.na, yaraticilik becerisi 0 0O O 0
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 alanindaki edindigi kuramsal ve
5 | uygulamal bilgileri kullanir ve karsilastig1 problemlerde edindigi bilgileri l 0 o d
kullanmay1 aliskanlik haline getirir.
6 E(ur_l_lm ici ve dis1 bilgi ve belge akisini ve argiv takl'blFll. yapar, isletmenin O 0O 0O 0O
orgiitlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
7 Ticari hesap'la'malz'a\r,.a'rastlrma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer O H H
olarak kendini gelistirir.
g Y.azﬂl YeISf)zlu iletisim kurallarin sdyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde 0O 0O 0O H
birlestirici rol oynar.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon
internet Adresi
E-Posta
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9 I$"1etm.e1.erde al.t, orta ve.ust duze.)y(.ie'yo.p?tlcﬂlk niteliklerine uygun biiro 0O 0O 0O 0O
yonetimi ve asistanlik hizmetlerini yiritr.
Biiroyu ergonomik sekilde diizenler, biiro hizmetlerini tanir, yéneticinin
10 | seyahat, randevu, toplant: gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin Ul 0 o d
yoklugunda bliroyu yonetir.
11 I[sletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlar ile gevre 0 O 0O 0O

sorunlarini takip etme ve ¢6ziim bulma konusunda duyarli olur.

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

. . — . Etkinlik Siiresi Toplam I

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri? (Hafta Sayis) | (Saat Says) \I()iikii 3

Vize 1 1 1

Final 1 1 1

Final Sitnav1 Hazirhk 1 9 9

Biitiinleme 1 1 1

Derse Katilim 13 2 26

Teorik Ders Anlatimi 13 3 39
Toplam

Genel Toplam 77
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 3,08
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/¢alismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga
(intihal) litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak su¢ sayilan bir
davranistir. Sinif ici kopya cekme ile raporunda/6devinde/¢alismasinda asirmacilik yapma arasinda
herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, s6zlerini,
ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptiginiz 6dev/¢alisma size ait olmalidir.
Sizden kusursuz bir calisma beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz
olursa dersin 6gretim elemani ile goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen 6grenciler, dersin 6gretim
elemani ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.

1 Ogrenme-Ogretme etkinlikleri ve bu etkinliklere yénelik 8lcme degerlendirme faaliyetleri, dersin 6grenme ciktilarina gore
planlanmali ve uygulanmalidur.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon
internet Adresi
E-Posta
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