
	Dersin Adı
	Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri

	Dersin Kodu
	TBY 203

	Dersin Türü 
	Zorunlu

	Dersin Seviyesi 
	Ön Lisans

	Dersin AKTS Kredisi
	5

	Haftalık Ders Saati (Kuramsal)
	3

	Haftalık Uygulama Saati
	-

	Haftalık Laboratuar Saati
	-

	Dersin Verildiği Yıl
	2

	Dersin Verildiği Yarıyıl
	Güz

	Dersin Öğretim Üyesi (Üyeleri)
	-

	Öğretim Sistemi 
	Yüz yüze

	Eğitim Dili 
	Türkçe

	Dersin Ön Koşulu Olan Ders
	-

	Ders İçin Önerilen Diğer Hususlar 
	-

	Staj Durumu 
	-

	Dersin Amacı
	Bu derste öğrencinin, dosyalama ve arşivleme yapma ile ilgili bilgiler yeterlilikler kazanabilmesi amaçlanmaktadır.

	Öğrenme Çıktıları 
	Bu dersin sonunda öğrenci, kurum içi ve kurum dışı belge akışını takip edebilir.

Bu dersin sonunda öğrenci, dosya takibinin nasıl yapılacağını öğrenir.

Bu dersin sonunda öğrenci, belge değişim sürecini açıklayabilir.

Bu dersin sonunda öğrenci, arşivleme tekniklerini açıklayabilir.

Bu dersin sonunda öğrenci, dosyalama prensiplerini açıklayabilir.

	Dersin İçeriği
	Gelen belegeler; Giden belgeler; Dosyalama; Dosyalama sistemleri; Dosyalama sisteminin kurulması; Dosyalama süreci; Belge değişim süreci; Elektronik belgelerle işlem yapma; Elektronik belgeyi koruyucu önlemler; Dijitalleştirme; Elektronik belgeyi güncelleme, saklama ve imha; Sektör tanımları ve sınıflandırması; Arşiv tanımı ve çeşitleri; Kayıt sistemi; Arşivden belge yada dosyayı ödünç verme sistemleri; Belgeleri saklama süresi ve imha yöntemleri

	Haftalık Ayrıntılı Ders İçeriği 
	HAFTA
	KONULAR

	
	
	Teorik Dersler
	Uygulama

	
	1
	Derse Giriş ve Tanışma


	

	
	2
	Gelen belgeler
	Ders anlatımı, uygulama

	
	3
	Giden belgeler
	Ders anlatımı,uygulama

	
	4
	Dosyalama 
	Ders anlatımı, uygulama

	
	5
	Dosyalama sistemleri
	Ders anlatımı, uygulama

	
	6
	Dosyalama süreci
	Ders anlatımı, uygulama

	
	7
	Genel Tekrar
	

	
	8
	Vize haftası 
	

	
	9
	Elektronik belgelerle iş yapma
	Ders anlatımı, uygulama

	
	10
	Dijitalleştirme 
	Ders anlatımı, uygulama

	
	11
	Elektronik belgeyi güncelleme, saklama ve imha
	Ders anlatımı, uygulama

	
	12
	Sektör tanımları ve sınıflandırması Arşiv tanımı ve çeşitleri
	Ders anlatımı, uygulama

	
	13
	Kayıt sistemi

	Ders anlatımı, uygulama

	
	14
	Final Haftası 
	

	Ders Kitabı/ Malzemesi/ Önerilen Kaynaklar 
	1-Dosya Ve Arşiv Yönetimi-Mehmet Altınöz 
2-Dosyalama Ve Arşivleme Teknikleri İle İlgili Hukuki Mevzuat
 3-Dosyalama Ve Arşivleme Teknikleri İle İlgili Değişik İnternet Kaynakları Ve Diğer Elektronik Kaynaklar


	  

	DEĞERLENDİRME

	Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri 
	Sayısı
	 Yarıyıl (Yıl)  Notuna Katkısı %  

	Devamlılık
	14
	0

	Sunum, Ara sınav (Quiz)
	2
	20

	Vize
	1
	30

	Final
	1
	50

	TOPLAM 
	
	

	Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinliklerinin Başarı Notuna Katkısı 
	

	Yarıyıl (Yıl) Sonu Sınavının Başarı Notuna Katkısı 
	

	
	TOPLAM 
	

	Etkinlikler 
	Sayısı 
	Süresi 
(saat) 
	Toplam İş Yükü 
(saat) 

	Haftalık Ders Saati
	14
	3
	42

	Ödev
	2
	20
	40

	İnternet Tarama ve Kütüphane Araştırması Yapma
	3
	12
	36

	Ara Sınav

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

20
	1

20

	Final Sınavı

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

30
	1

30

	
	
	
	

	                       TOPLAM  İŞ YÜKÜ(saat)= 170

	DERSİN AKTS KREDİSİ= Toplam İş yükü(saat)/(30 saat/AKTS)= 5.6



