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Ders izlence Formu

Dersin Kodu ve Ismi EBH231 Dosyalama Ve Arsivleme
Dersin Sorumlusu Ogr. Gor. Zeynep Tugce GOK GURSOY
Dersin Diizeyi On lisans

Dersin Kredisi 2 Ulusal

Dersin Tiirii Segmeli

Bilgi, Belge, Kayit Yontemleri; Dosya Kavrami ve Sistemleri; Dosyalamanin
Ozellikleri ve Dosyalama Siireci; Dosyalama Sistemleri; Dosyalama
Dersin Icerigi Sistemleri; Dosyalama Sistemleri; Belge Yonetimi ve Elektronik Belgeler;
Arsivleme ve Turleri; Arsivleme Araglari; Arsiv Sistemi; Arsivden Dosya Ya
Da Belgeyi Odiing Verme Sistemleri; Arsiv Araclari ve Saklama Yéntemleri.

Dosyalamanin ve arsivlemenin amacini, énemini, belge hareketi, kayit
Dersin Amaci yontemleri, dosyalama slrecinin ve arsivleme slirecinin asamalarini
aciklamayarak okulumuz 6grencilerin bu konuda beceri kazanmasidir.

Dersin Siiresi 3 saat / haftada
Egitim Dili Tiarkge
On Kosul Yok

Fahrettin OZDEMIRCI, Hiseyin Odabas Yazisma Yonetimi ve
Dosyalama islemleri, Alter Yayincilik.

Guven TANIS, Yazisma ve Dosyalama Teknikleri, Detay Yayincilik.
Yiicel ISLAM, Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Seckin Yayinlari.
Tirk Standartlar Enstitlist, Elektronik Belge Ve Arsiv Yonetim
Sistemi, 2015.

ALTINOZ, Mehmet, Dosyalama ve Arsiv Yonetimi, Nobel Yayincilik
ve Dagitim.

TUTAR Hasan, Mehmet ALTINOZ, Biiro Yonetimi ve iletisim
Teknikleri, Seckin Yayincilik.

B. RHOADS James, Milli Enformasyon Sistemlerinde Arsiv ve Belge
Yénetiminin Rold.

CAN Halil, Organizasyon ve Yonetim, Siyasal Kitabevi.

Onerilen Kaynaklar

Dersin Kredisi (AKTS) 4 AKTS

Laboratuvar Yok




