BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI 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 Veren Ogr. Gor. Enes Samil MUMCU

Ders Kaynakiar 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

Galigma Tiirii/ Ogretim  Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 14 2
giztr::r::l —yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim, elestirel dislinme, soru gelistirme, yonetsel beceriler, takim Grup Calismasi 14 2
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diigiinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 14 1
Onceden planlanmig 6zel beceriler Vaka Calismasi 1 2
Dinleme ve anlamlandirma, géZem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 14 1
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, durumlari igsleme, soru gelistirme, yorumlama, sunum Slo[i] 14 1
GbZem/durumlari igleme, g!e§tirel dusiinme, soru gelistirme, takim galigmasi, Aragtirma — yasam boyu 6grenme, yazma, Ogrenci Toplulugu 8 1
okuma, ybnetsel beceriler, Onceden planlanmis 6zel beceriler Faaliyetleri / Projeleri
Ara Sinav1 5 1
Odev 1 4 1
Final 10 1
Ders is Yiikii: 127
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4,98

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 dizeyde bilgisayar yazilimt ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve dederlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarlailigki kurabilme ve siirdiirebilme 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 yazsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62U, yazl ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini surekli 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 Is saghgi ve givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PC2 PG3 PC4 PC5 PGC6 PC7 PC8 PG9 PC10 PC11 PGC12 PC13 PC14 PC15
Ewrakin 6nemini kawramak 5 4 4 5 5 4 4 4 4 5 5 4 5 5 4

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/385907


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/385907
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