
 

 

 

 

 

 

Dersin Adı Kodu Yarıyılı T+U Kredisi AKTS 

Dosyalama ve Arşivleme 1504302 III 3+0 3 4 

Ön koşul Dersler  

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Türü Zorunlu 

Dersin Koordinatörü  

Dersi Veren   

Dersin Yardımcıları  

Dersin Amacı Dosyalama ve arşivleme tekniklerini öğreterek öğrencileri büro ortamına 

hazırlamaktır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları Bu dersin sonunda öğrenci; 

1. Mikrofilm işlemlerini öğrenir. 

2. Arşiv ve arşiv hizmetlerini bilir. 

3. Dosyalama yöntemlerini bilir ve uygular 

4. Dosyalama araçlarını tanır. 

5. Arşivleme sürecini kavrar. 

6. Belge ayıklama ve imha sürecini açıklar. 

Dersin İçeriği 

 

 

Öğrencilere dersin amacına yönelik belge yönetimi, dosyalama ve arşivleme 

işlemleri konusunda beceri kazandırmaktır. 

Haftalar Konular 

1 Belge Hazırlama 

2 Belge Hazırlama, Denetim 

3 Hızlı Erişim ve Sayfa Düzeni 

4 Belgede Çeşitli Uygulamalar 

5 Sunum Dosyası Hazırlama 

6 Tablo ve Grafik  

7 Ara Sınav 

8 Hesaplama Yapma 

9 Veri Türleri ve İşlem 

10 Veri Türleri ve İşlem 

11 Rapor ve Kayıt, Veri Güvenliği, Web Sayfası 

12 Web Sayfası Hazırlama 

13 Web Sayfası Hazırlama 

14 Web Sayfası Hazırlama 

Genel Yeterlilikler 

1-Evrak tanımı, Bilgi ve belge tanımını yapabilir. 

2-Bilgi ve belge türleri ve yönetimini analiz edebilir.  

3-Evrak ve form yönetiminde verimi analiz edebilir. 

4-Dosyalama ve arşivleme sürecinin yönetebilir. 

Kaynaklar 

Altınöz, M. (2017).  Dosya ve Arşiv Yönetimi, Ankara: Nobel Yayıncılık, 

Ar, F. (1994), Dosyalama-Arşiv Resmi Yazışma Rapor Yazma Teknikleri, Ankara:TODAİE 

Değerlendirme Sistemi 

Ara sınav: % 40   

Final: % 60 

Bütünleme:  



 
 PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE  

DERS ÖĞRENİM ÇIKTILARI İLİŞKİSİ TABLOSU 

 PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

ÖÇ1 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ2 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ3 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ4 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ5 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ6 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

ÖÇ: Öğrenme Çıktıları PÇ: Program Çıktıları 

Katkı 

Düzeyi 

1 Çok Düşük 2 Düşük 3 Orta 4 Yüksek 5 Çok Yüksek 

 

 
 

Program Çıktıları ve İlgili Dersin İlişkisi 

Ders PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7      PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

Dosyalama 

ve 

Arşivleme 

1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


