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On kosul Dersler

Dersin Dili

Tirkce

Dersin Ttrii

Secmeli

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimecilari

Dersin Amaci

Bu derste dosyalama ve arsivleme
amaclanmaktadir.

ile ilgili yeterliklerinin kazandirilmasi

Dersin Ogrenme
Kazanimlari

Bu dersin sonunda 6grenci;
1. Dosyalama sistemini kontrol altinda tutar,
Belge akigini saglar,
Arsivleme sistemini yiiriitiir,
Diger departmanlara iletilecek belgeleri bilir/diizenler.
Dosyalama gesitlerini tanitir ve kurum yapisina uygun dosyalama sistemini
belirler.
6. Onbiiroda dosyalanan belge cesitlerini bilir/kaydeder.
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Dersin Igerigi

Dosya plani, arsivleme, belge kaydi diizenleme

Haftalar Konular

1 Dosya Plani

2 Dosyalama Sistemleri

3 Dosyalama

4 Sirthik

5 Ayrag

6 Sirtlik ve Ayraglar1 Dosyaya Yerlestirme
7 ARA SINAV

8 Belge Kaydi

9 Belgelerin Ilgili Birimlere Iletilmesi
12 Giden Belge

13 Giden Belge Kaydi

14 Zarflama Y ontemleri

Genel Yeterlilikler

1. Konaklama isletmelerinde 6nbiiro, dnbiirodakulllanilan sistemler, 6nbiirodaki siiregler, oda satis
fiyatinin bulunmasi ve dnbiiro faaliyetlerinin biitgelenmesi gibi konularda bilgi sahibi olur,
2. Rezervasyon alma, oda satisi, miisteri karsilama, hesap isleme, muhasebe ve kayit igslemlerini bilir ve

uygular.
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Degerlendirme Sistemi: Ara siav(% 40), Final ve Biitiinleme (% 60)




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 [PC2 [PC3 [PC4 [PC5 [PC6 [PC7 [PC8 [PC9 [PC10 [PC11 [PC12 [PC13 [PC14 [PC15
oC1 5 4 5 5 4 5 2 3 4 5 4 5 5 5 4
oCc2 § 5 5 4 4 5 2 3 5 5 4 5 5 5 3
0Cc3 f 5 5 5 3 5 2 4 4 5 3 5 5 5 4
0Cc4 ¢ 4 5 5 4 5 2 3 4 5 4 4 5 4 4
oCcs 5 5 5 5 3 5 2 3 4 5 4 5 5 5 3
0C6 5 5 5 4 4 5 4 3 4 5 4 5 5 5 4
OC: OgrenmeCiktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 CokDiisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 CokYiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
Ders [PC1 [PC2 [PC3 |[PC4 [PC5 [PC6 [PC7 [PC8 [PC9 [PC10 [PC11 [PC12 [PC13 [PC14 [PC15
Dosyalama Ve
Arsivieme 5 5 5 5 4 5 2 3 4 5 4 5 5 5 4




