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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Dosyalama ve Arsivieme Teknikleri HS110 2 3+0 4,0 Zorunlu
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiiz yiize egitim )
Amac Bilgi ve belge yonetimi, dosyalama ve arsivieme teknikleri konularinin 6gretiimesi. Yuz yuze egitim.
Ders Igerigi Bilgi ve belge yonetimi, Ewrak, ewak tiirleri ve ewrak ydnetimi, Dosyalama ve dosyalama sistemleri, Arsiv ve arsiv yonetimi.
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Yoénetim ve belge yonetimi

Birolarda belge yonetimi

Ewrak ve kiymetli evrak, Biirolarda evrak kayit islemleri
Ewak ve dosya hizmetlerinin érgltlenmesi
Ewrakin islem sireci

Kuptr ve Kuptrleme faaliyetleri

Ewrak ve form yonetiminde verimlilik

Form ve form kullanma esaslari

Orgitlerde dosyalama iglemleri ve siireci
Burolarda dosyalama turleri

Dosya isteme ve dosya transferi
Arsiiemenin anlami ve arsiieme sistemleri
Arsivieme yontemleri ve araglari

ArsiVlerde ayiklama ve imha sireci

Program Ciktilari
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Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavamlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Turkge’yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve argivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgatind bilir.
Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
calisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

Hukuk Buro Yénetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yuritebilir.

Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek 6mdir boyu
dgrenmeye acik olma becerisine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi diriistliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.
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