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TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI DERS OGRETiM PLANLARI
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Blro Yonetimi ve Arsiv bilgisi dersinin amaci biiro igerisinde ¢alisacak
personelin niteligini belirterek yonetim bilimini incelemek, biro

Dersin Amaci icerisinde yer alacak arsivlerin olusturulmasina dair bilgiler aktarmak ve
blirolarda calisacak personellerin gorev ve sorumluluklarini ortaya
koymaktir.

1 | Yonetim bilimi ve bu alanla ilgili tanimlari yapar.
2 | Biirolarda y6netim konusunu ézetler.
3 | Yénetimde planlama konusunu bilir.
Dersin Ogrenme 4 | Yonetimde érgiitlenme konusunu bilir.
Kazanimlar
5 | Birolarda zaman y6netimini bilir.
6 | Birolarda arsiv tiirleri ve siniflama tiirlerini bilir.
7 | Dosya ve arsiv siireclerini 6grenir.
DERSIN iCERIGi
Hafta Teorik Uygulama
Ogrencilerle Tanisma, Ders plani ve Dersin
1 Amaci Belirtilir.
Yénetsel Faaliyetler ile ilgili Temel
2 Kavramlar.
3 Yonetsel Duslincenin Tarihsel Geligimi
a Buro Yénetimi
5 Biiro Faaliyetleri




6 Biiro Yonetiminde Planlama
7 ARA SINAV
8 Biiro Yonetiminde Orgiitlenme
9 Biiro Yonetiminde Yoneltme
10 Biiro Yonetiminde Kontrol
BUrolarda Zaman Yonetimi, Biirolarda
11 Stres Yénetimi
12 Bilirolarda Belge Yonetimi
13 Dosyalama Ve Trleri
14 Arsivleme
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DEGERLENDIRME

Yaryil igi Calismalar Sayisi | Katki Yiizdesi
Ara Sinav 1 40

Odev 0 0

Yil Sonu Sinavi 1 60

Toplam 2 100

Yil igi Caligmalarin Basariya Orani 40

Finalin Basariya Orani 60

Toplam 100

Aciklama




