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Dersin Sorumlusu Ogr. Gor. Nimet Ozgiil UNSAL KOSE
Dersin Diizeyi On Lisans

Dersin Kredisi 3 Ulusal Kredi

Dersin Tiirii Zorunlu

UNITE 1_RESMi YAZISMALARLA ILGiLi TANIMLAR 1
UNITE 2_RESMI YAZISMALARLA iLGILI TANIMLAR 2
UNITE 3_RESMI YAZISMALARLA iLGILI TANIMLAR 3
UNITE 4_BELGE OZELLIKLERI

UNITE 5_BELGENIN BOLUMLERI 1

UNITE 6_BELGENIN BOLUMLERI 2

UNITE 7_BELGENIN BOLUMLERI 3

Dersin Igerigi UNITE 8_BELGENIN BOLUMLERI 4

UONITE 9_BELGENIiN BOLUMLERI 5

UNITE 10_BELGENIN BOLUMLERI 6

ONITE 11_BELGENIN BOLUMLER] 7

UNITE 12_BELGENIN BOLUMLERI 8

UNITE 13_BELGENIN COGALTILMASI

UNITE 14_BELGENIN ELEKTRONIK ORTAM GONDERILMESI ve
ALINMASI

Resmi ve 6zel yazilar, is mektuplarini hizlh ve etkin sekilde yazilmasi,
Dersin Amaci resmi yaziyl yOnetmelikte belirtilen sartlara uygun olarak
diizenlenmesi hakkinda bilgi ve beceri sahibi olunmasini saglamaktir.

Dersin Siiresi 4 saat
Egitim Dili Tirkge
On Kosul -

Fahrettin OZDEMIRCI, Hiiseyin Odabas Yazisma Yénetimi ve Dosyalama
Islemleri, Alter Yayincilik

Giiven TANIS, Yazisma ve Dosyalama Teknikleri (Ornekli-Uygulamali),
Detay Yayincilik

Hakan KOG, Menekse Tarhan Oztoprak, Yazisma Teknikleri ve Ornekler
ve Uygulamalar, Segkin Yayinlari

Hasan TUTAR, Ferit Ayyildiz, Ornekleriyle Mesleki Yazismalar ve Rapor
Hazirlama Teknikleri, Seckin Yayinlari

Resmi Gazete, (2007). Resmi Yazismalarda Kullanilacak Esas ve Usliller
HakkindaYdnetmelik.
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2015/02/20150202-1-
1.pdf.

Onerilen Kaynaklar

Dersin Kredisi (AKTS) 4 AKTS

Laboratuvar -
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