T.C.HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
	DERSİN ADI
	KODU
	YARIYILI
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Dosyalama ve Arşivleme
	1504302
	III. Yarıyıl
	3+0
	3
	4


	ÖN KOŞUL DERSLER
	--


	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Zorunlu

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenci, dosyalama ve arşivleme yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI VE ALT BECERİLER
	1- Kurum içi ve dışı belge akışını takip etmek,
2- Dosyalama ve dosya takibini yapmak,
3- Belge değişim sürecini izlemek,
4- Arşivleme ve arşiv takibini yapmak.

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTA
	KONULAR

	1
	Gelen belgeler

	2
	Giden belgeler

	3
	Dosyalama

	4
	Dosyalama sistemleri

	5
	Dosyalama sisteminin kurulması

	6
	Dosyalama süreci

	7
	Belge değişim süreci

	8
	Ara Sınav

	9
	Elektronik belgelerle işlem yapma

	10
	Elektronik belgeyi koruyucu önlemler, Dijitalleştirme

	11
	Elektronik belgeyi güncelleme, saklama ve imha

	12
	Sektör tanımları ve sınıflandırması, arşiv tanımı ve çeşitleri

	13
	Kayıt sistemi

	14
	Arşivden belge yada dosyayı ödünç verme


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, gelen belge akışını izleyebilecek, giden belge akışını izleyebilecek yeterliliğe sahip olacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


