T.C. HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ

	DERSİN ADI
	KODU
	YARIYILI
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Mesleki Yazışmalar
	1504208
	II. Yarıyıl
	4+0
	4
	4


	ÖN KOŞUL DERSLER
	


	DERSİN DİLİ
	 Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Mesleki

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders öğrenciye; bilgisayarda mesleki yazışmaları; resmi yazıları, iş yazıları ve özel yazıları, hızlı ve etkin şekilde yapabilmeyi öğretecektir.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
	1- İçerik hazırlamak,

2- Hızlı ve etkili resmi yazı hazırlamak,

3- Hızlı ve etkili iş yazısı ve özel yazılar hazırlamak,

4- Yazışmaları gönderme ve alma işlemlerini yapmak.

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTALAR
	KONULAR

	1
	Yazışmaların niteliksel özellikleri

	2
	Yazışmalarda dil bilgisi ve imla kuralları

	3
	Yazı yazma süreci

	4
	Yazı yazma süreci, Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri

	5
	Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri, Resmi Yazıların 2. Derece Bölümleri

	6
	Resmi Yazıların 2. Derece Bölümleri, Resmi Yazı Türleri

	7
	Ara Sınav

	8
	Resmi Yazı Türleri

	9
	İş Yazılarının Bölümleri, İş Yazılarının 2.Derece Bölümleri 

	10
	İş Yazısının Türleri

	11
	İş Yazısının Türleri, Özel yazı türleri

	12
	Özel yazı türleri

	13
	Gelen evrak işlemleri

	14
	Giden evrak işlemleri

	GENEL YETERLİLİKLER

	Bu modül ile öğrenci,
1- Yazılarda bulunması gereken niteliksel özellikleri kavrayabilecektir.


2- Yazılarda dilbilgisi ve imla kurallarını hatasız kullanabilecektir
 

3- Yazışmaların metin bölümünü oluşturabilecektir.



	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


