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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiri Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Genel amag; Kamu ve 6zel sektérde yazismalar yapma becerileri gelistirme ve deneyimi
sahibi olunmasini saglamaktir. Biirolarda kullanilan makine, malzeme ve techizat1 kullanmay1
ayn1 zamanda dosyalama ve arsivleme yapma bilgi ve becerisine sahip olmalar1 saglanir.

Dersin Ogrenme Ciktilar1 | Bu dersin sonunda 6grenci;

1. Kamu ve 6zel sektorde yapilan yazisma gesitlerini 6grenir ve yazar.

2. Biirolarda yapilan yazigmalarin dosyalama ve argivlemesini yapar.

3. Biirolarda kullanilan malzeme ve makinalar1 6grenme ve bunlar1 kullanabilme becerisi
kazanr.

4. Ornek yazilar iizerinde galisma, dosyalama yapma bunlar1 arsivleme ve biiro makine ve
cihazlarini kullanmay1 dgrenir.

Dersin Igerigi Kamu ve 6zel isletmelerde en gok kullanilan belge tiirleri ve 6rnekleri; ¢esitli mektuplar, 6zel
mektuplar, davetiyeler, tutanak, dilekge, sartname, s6zlesme, raporlar ve tiirleri, 6zge¢mis
(biyografi), degerli kagitlarin tanimu, tiirleri ve degerli kagitlar yasasinin 6zelligi, kiymetli
evrakin tanimi1 ve 6zellikleri, evrak ve dosya hizmetleri, biiro makinalari, ara¢ ve gereclerden
yararlanma, biirolarda kullanilan arag-geregler; yazi makinalar1 (daktilolar), hesap makinalart,
ofset ¢ogaltma makinalari, fotokopi makinalari, bilgisayarlar vb. Sagliksiz ve bilingsiz
iletisimin nedenleri ve sonuglari.

Haftalar Konular

1 Dersin tanimlanmasi, Yazigmalar hakkinda genel bilgi verilmesi

2 Kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tiirleri ve ornekleri; ¢esitli mektuplar, 6zel mektuplar,
davetiyeler, tutanak, dilekce, sartname, sdzlesme, raporlar ve tiirleri, 6zge¢mis (biyografi).

3 Resmi yazi gesitleri (dilekge, sartname, s6zlesme, raporlar vb)

4 Resmi yazi gesitleri (dilekge, sartname, s6zlesme, raporlar vb) devam edilir

5 Is yazilar1 kavram, sekli kurallar ve cesitleri (¢esitli mektuplar)

6 Is yazilar1 kavram, sekli kurallar ve gesitleri (¢esitli mektuplar) devam edilir

7 Ara sinav

8 Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar, ilanlar ve referans mektubu hazirlamak;
bunlarla ilgili uygulama caligmalar1 yapmak

9 Ozgecmis tanimlamasi ve drnek 6zgecmis hazirlamak

10 Biirolarda dosyalama; dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri, sistemin kurulmasi

11 Biirolarda dosyalama; dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri, sistemin kurulmas: ilgili biirolarda
uygulama yapmak

12 Biirolarda kullanilan arag-geregler; yazi makinalari (bilgisayar), hesap makinalari, ofset ¢cogaltma makinalari,
fotokopi makinalari, bilgisayarlar vb.

13 Arsivleme yapmak, arsivlemenin 6nem ve gerekliligi islemesi argiv yonetmeligi degerlendirmesi yapilarak
yazili evraklarin arsivlenme siirecinin 6grenilmesi

14 Ornek yaz cesitleri iizerinde calisma ve bunlarin 6rnek uygulamalarinin yapilmasi

Genel Yeterlilikler

. Resmi yazigma ¢esitleriyle ilgili teorik bilgi pekistirilir, resmi yazi ¢esitlerini yazabilir.
. Is yaz1 gesitlerini kurallarina uygun yazabilir.

. Ozel yaz1 gesitlerini kurallarina uygun yazabilir.

. Biirolarda dosyalama ve argivlemeyi kurallara uygun olarak yapabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara simav: %40 Final: %60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1_|[PC2 |PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 |PCl0 | PCl1 | PCI2
0OC1 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
0C2 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
dC3 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
0C4 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar

Katki Diizeyi | 1CokDisiik | 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilar ve flgili Dersin fliskisi

PC1 | PC2 | PC3 | PC4 |PC5 |PC6 |PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PCI1 | PC12

Yazigma 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
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