BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Dosyalama ve Arsiieme Teknikleri BUR207 2 3+1 5,0 Zorunlu

Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)

Amac Bilgi ve belge yonetimi, dosyalama ve arsiieme teknikleri konularinin 6gretiimesi.

Ders Igerigi Bilgi ve belge yonetimi, Ewrak, ewak tiirleri ve ewrak ydnetimi, Dosyalama ve dosyalama sistemleri, Arsiv ve arsiv yonetimi.

Ders \eren Ogr. Gor. Halime TASER

Ders Kaynakdan Sem. Orki, (2014) Dowsama e e Tk, Doty eyt

Hafta Konu

1 Yonetim ve belge yonetimi

2 Burolarda belge yonetimi

3 Evrak ve kiymetli evrak, Biirolarda evrak kayit islemleri

4 Ewrak ve dosya hizmetlerinin érgltlenmesi

5 Evrakin iglem sireci

6 Kupur ve Kupurleme faaliyetleri

7 Ewak ve form yonetiminde verimlilik

8 Form ve form kullanma esaslari

9 Orgiitlerde dosyalama islemleri ve siireci

10 Burolarda dosyalama turleri

11 Dosya isteme ve dosya transferi

12 Arsiiemenin anlami ve arsiieme sistemleri

13 Arsileme yontemleri ve araglari

14 ArsiVlerde ayiklama ve imha sireci

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme Gosterim 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 1 14
Ara Sinav1 20 1
Dénem Sonu Uygulamasi 30 1

Ders is Yiikii: 134
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 5,25

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5 Kendisine verilen gorevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve sirdirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elekironik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini slrekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Giktisi PG1 PGC2 PGC3 PG4 PG5 PGC6 PG7 PG8 PG9 PC10 PG11 PG12 PG13 PG14 PG15
Ewakin 6nemini kawamak 5 5 5 5 5 5 5 1 5 5 5 5 4 4 3
Ortalama Deger 5 5 5 5 5 5 5 1 5 5 5 5 4 4 3

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379572


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379572

	BİLECİK ŞEYH EDEBALİ ÜNİVERSİTESİ
	SÖĞÜT MESLEK YÜKSEKOKULU
	BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
	(2023-2024) Ders Bilgi Formu
	Hafta
	Program Çıktıları
	Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)


