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DERS iZLENCESI (SYLLABUS)
Meslek Yiiksekokulu

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
MBH-204 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI 3-0-3 06
On kosul
Dersler:
Dersin Dili: Turkge Ders igleme Tarzi: | Yiiz Yiize
Ders_l_n TL!!'U Zorunlu / ikinci Yil Dérdiincii Yanyil
ve Diizeyi:
Dersin Ogretim Uyesinin Unvani, Adi ve Soyadi Ders Saati =~ Gériigsme Saatleri iletisim
. . N ~ Carsamba Sali-Persembe oguzhancavusoglu@
Ogr. Gor. Oguzhan CAVUSOGLU 10.15-12.35 10.15-15.45 cag.edu.tr
Dersin - .. N <
Koordinatérii: Ogr. Gor. Oguzhan CAVUSOGLU
Dersin Amaci
iligkiler
& | Budersibasariyla tamamlayan 6grenci; Program
2 Ciktilari Net Katki
o .
o 1 Dosyalama ve arsivleme kavramlarini tanimlar. 8.11 45
E b b
g, 2 Farkli dosyalama ve arsivleme sistemlerini agiklar. 11 5
D)
:2 3 Mevzuat ve standartlara uygun arsivieme yapar. 1451112 55555
g 4 Fiziksel ve elektronik ortamda arsivieme tekniklerini uygular. 3,10,11,13 45545
5 Kurumsal arsiv organizasyonunu degerlendirir. 10,11,13 455

Dersin igerigi:

Ders igerikleri: (Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu
1 Dosyalama, arsiv, belge, dokiiman tanimlari
2 Dosyalamanin Onemi ve Amaglari
3 Dosyalama Sistemleri Turleri
4 Fiziksel Dosyalama Araclari
5 Elektronik Dosyalama Sistemleri
6 Belge Yonetiminde Standartlar
7 Arsivleme ilkeleri
8 Ara Sinav
9 Ara Sinav
10 Argivlerde Kullanilan Teknolojiler
11 Yasal Duzenlemeler ve Mevzuat
12 Arsivde Glvenlik ve Gizlilik
13 Dosyalama ve Argivieme Uygulamalari

Hazirhik

Ders Sunumu
Ders Sunumu

Ders Sunumu
Ders Sunumu
Ders Sunumu
Ders Sunumu

Ders Sunumu

Ders Sunumu
Ders Sunumu
Ders Sunumu

Ders Sunumu

Ogretim Yéntem ve Teknikleri

Anlatim, Tartisma
Anlatim, Tartisma

Anlatim, Tartisma
Anlatim, Tartisma
Anlatim, Tartisma

Anlatim, Tartisma

Anlatim, Sokratik Yontem, Tartisma

Anlatim, Sokratik Yontem, Tartisma
Anlatim, Sokratik Yontem, Tartisma
Anlatim, Tartisma

Anlatim, Sokratik Yontem, Tartisma
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14 Kurumlarda Arsiv Organizasyonu

Ders Sunumu

Anlatim, Tartisma

15 Giincel Yaklagimlar ve Dijital Dontisum

Ders Sunumu

Anlatim, Tartisma

16 Genel Degerlendirme ve Tekrar

Ders Sunumu

Anlatim, Sokratik Yontem, Tartisma

17 Final Sinavi

18 Final Sinavi

Ders igin Kaynaklar

Ders Kitabi:

Onerilen Kaynaklar:

Dersin Olgme ve Degerlendirmesi

Etkinlikler Sayi Katki Notlar
Ara Sinav 1 %40
Final 1 %40
AKTS Tablosu
icerik Sayi Saat Toplam
Ders siiresi 14 3 42
Sinif Dig1 Calisma 14 3 42
Odevler
Sunum
Proje
Ara Slrlav (Ara Sinav Siresi + Ara Sinav 1 32 32
Hazirlidr) _
Elg;lrﬁé?)aw (Final Sinavi Suresi + Final Sinavi 1 64 64
Toplam: 180
Toplam / 30: 180/30
AKTS Kredisi: 6
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2025-2026 Bahar Yariyih
MBH204 - Dosyalama ve Argivleme

Teknikleri
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