YAKIN DOGU UNIiVERSITESI DISA ACIK DERSLER KOORDINATORLUGU

Okul/Fakiilte: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
1956 Boliim/Program: Patoloji Laboratuvar Teknikerligi

Ders Dili: Tiirkge Ders Kodu: PLTI105

DersTiirkce ismi: BELGE VE KAYIT YONETIMI
Ders Ingilizce Ismi: DOCUMENT AND RECORDS MANAGEMENT

Dersi Verecek: Ogrt. Gor Ceyhan OZYILDIZ

Dersin Tiirii: ZORUNLU Dersin Seviyesi: ONLISANS

Y 1 Semester 1 Donem: 1

Ders Kredisi: 3 AKTS Kredisi: 4 Ders Isleme Bicimi: YUZ YUZE
Teori(saat/hafta): 3,00 Uygulama(saat/hafta): 0,00 Laboratuar(saat/hafta): 0,00

Dersin icerigi:

Ogrenme Kazammlari:  ilgili kavramlary/kuramlari anlayabilecek
[lgili kavram/kuramlarin gegerliligini tarigabilecek
[lgili kavram/kuramlarin, gergek hayattaki muhtemel uygulamalarini
tartisabilecek ve dneriler sunabilecek
Ilgili kavram/kuramlar1 gerek hayata/verilen diger durumlara/vakalara
uygulayabilecek
Ilgili kavram/kuramlarin gergek hayatta var olan uygulamalarini elestirel
olarak analiz edebilecek
Farkli kavram ve kuramlari kendi 6zgiin yaklasimlarini yaratbilmek igin
sentezleyebilecek
Tlgili kavramlarla ilgili 6zgiin bir yaklasim gelistirebilecek
Sunum(lara)a hazirlik
Verilen dlgiitlere gore kendi ¢alismalarint degerlendirebilecek
Verilen olgiitlere gore arkadaglarinin ¢alismalarini degerlendirebilecek
Yeni yaklasim gelistirebilecek/yaratabilecek
Verilen calismay1 bagimsizca yiiriitebilecek
Verilen bir ¢aligma tizerinde grup halinde ¢alisabiliecek

Dersin Amaglar:: Belirlenen kavram(lari) agiklamak/anlatmak
Tlgili kavram(lar)la alakali farkindalik yaratmak ve bunu gelistirmek.
Secilen/belirlenen becerileri gelistirmek
Segilen konularin derinlemesine/detayli bir sekilde incelemek
Segilen kavramlar baglaminda 6grencilerin fikirlerini/bilgilerini/kavrayislarini
gelistirmek

Ogrenci Is Yiikii: Ders saatleri

Ara sinav

Final sinav1

Grup calismasi

Ders dncesi 6dev(ler)

Diger

Makale ve bilimsel kaynak okuma
AKTS Formiilii:

Kaynaklar:
Degerlendirme:

Ise Yerlestirme(Staj):  --
On Kosul Ders Kodlari: --
1. Hafta (19 — 23 Eyliil)



. Hafta (26 — 30 Eyliil)
. Hafta (3 — 7 Ekim)

. Hafta (10 — 14 Ekim)
. Hafta (17 — 21 Ekim)

. Hafta (24 — 28 Ekim)

7. Hafta (31 - 4 Kasim)
8. Hafta (7 - 11 Kasim)

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

. Hafta (14 — 18 Kasim)

Hafta (28 - 2 Arahk)
Hafta (5 — 9 Aralik)

Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta
Hafta

Yénetim nedir? lyi bir yonetimin 6zellikleri. Belge yonetimi nedir? Belge
yoOnetiminin kurum/organizasyonlara faydalari, 6nemi.Toplam kaliye
yonetimiyle baglantis1 Elektronik belge yonetimi nedir? Avantajlari...
Biirolarda belge yonetimi ... Kurum/organizasyonlara faydalari. Dosya ve
arsiv yonetimi...

Biiro yonetimi nedir? Biiro faaliyetleri... Sanal (Dijital-Elektronik) biirolar...
Cagdas biirolar...

Belge nedir? Evrak nedir? Kiymetli evrak... Evrak islem siirecleri. ..
Biirolarda evrak kayit islemleri... Evrak yonetimi... Onemi. ..

Evrak ve Dosya sistem modelleri tanimlamalar1 (Merkezi-Boliimlii-Personel
odakli-Karma

Dosyalama nedir? Dosyalamanin amaci... Orgiitsel dnemi... Dosyalama
bigimleri (Kullanim amaglar1 ag¢isindan)

Fihristleme, kurallar, kodlama. .. Dosyalama sistemi (Se¢imi, 6zellikleri...)

Alfabetik dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurllar) Sayisla dosyalama sistemi
(tammlamalar, kurllar, alt bigimler) Cografi dosyalama sistemi (tanimlamalar,
kurllar)

Kronolojik dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurllar, alt bigimler) Konuya
dayali dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurllar) Karma dosyalama sistemi
(tamimlamalar, kurllar)

Hafta (21 — 25 Kasim) Dijjital-elektronik dosyalama sistemleri Dosyalama malzeme ve ekipmanlari

Arsiv nedir? Amaci ve onemi... Arsiv tiirleri

Arsivleme siireci... Saklama ve koruma... Arsiv malzemeleri ve
ekipmanlari. ..

Hafta (12 -16 Aralik) Dosyalama ve dokiimantasyon... Dosyalama ve kiitiiphanecilik...
Hafta (19 - 23 Aralik) Dosyalama ve kiitiiphanecilik...
Hafta (24 — 30 Aralik) FINAL SINAVLARI HAFTASI




