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Dersin Amaci ve Tanimi

Is siireglerinde iiretilen belgelerin dosyalama ve yonetimi ile konuya iliskin sistemi, kural ve idari
diizenlemeleri 6gretmek; kurum ve kuruluslarda is siireclerinde iiretilen belgelerin dosyalama ve
diizenleme siirecini tanimlamak ve uygulama becerisi kazandirmak. Raporlama ve indeksleme stirecleri
hakkinda teorik ve pratik bilgiler vermek, indeksleme ve siniflama siirecleri agisindan kiitiiphanecilik
ve bilgi bilimi agisindan kavramlar arasindaki baglantilar1 gostermek.

Dersin Ogrenme Ciktilar

Ciktilar

e Cikt1 1: Dosyalama yontem ve teknikleri hakkinda kapsamli bilgi sahibi olur.

e Cikt1 2: Kurum ve kuruluslardaki kullanilan raporlama ve rapor yazim teknikleri hakkinda
bilgi sahibi olur.

e (Cikt1 3: Aragtirma raporu yazabilir ve bunun sunumunu etkili bir sekilde
gergeklestirebilir.

e Cikt1 4: Indeksleme becerisine sahip olur.
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Dersin Olgme-Degerlendirmesi ve Gereklilikleri

e A.Vize Smavr: %40
e B. Sunum Odevi: %20
e C. Final: %20

Harf Notu Degerlendirmesi 100 Puan Uzerindendir.

Ders Politikalar:
Intihal:
Bir kisinin 6devlerinde ve ders i¢in hazirlanan herhangi bir ¢alismasinda bagska kisilerin ifade, bulus
veya diisiincelerini kaynak gostermeksizin kendisine aitmis gibi kullanmasi intihaldir. intihal bir tiir
sahtekarlik ve hirsizliktir.
Almt1 ifadeler ve fikirler icin kaynak gdstermemek ya da odiing alinan ifadeleri tirnak iginde
yazmamak ve kaynak gostermemek intihal sayilir. Intihal bilingli olarak veya kaza eseri olusabilir.
Ogrenciler teslim ettikleri yazi ve sunumlarinda intihal yapmadiklarin1 beyan eder. Aksi durumlar
ortaya ¢iktig1 takdir, 6grenci dersten kalacak ve Universite tarafindan bu konuda disiplin sorusturmasi
yapilacaktir.
Bu kapsamda, dersin herhangi bir gerekliliginde yapay zeka uygulamalarn da intihal kapsaminda
degerlendirilecektir. Makalelerin ya da kitaplarin ¢evrimigi ortamda bulunabilecek 6zet, yorum; ya
da cesitli uygulamalar vasitasiyla olusturulacak Ozetlerini kullanmak intihal kapsaminda
degerlendirilir.
Derse Katilm ve Yoklama:
Ders katilim zorunludur. Teorik derslerin en az %70’ine uygulamalarin en az %80’ine devam|
etmeyen Ogrenci o dersin yartyil sonu sinavina giremez. Ders katilimi, derse gelip gitmeyi degil,
ders boyunca smifta kalmay1 gerektirir. Sinif yoklamasi dersin sonunda alinir.
Asagida belirtilen okuma listesindeki kitap-makale ve kitap boliimlerini tiniversite kiitliphanesinden

erisgmek miimkiindiir. Donem basinda okumalar 6grencilerle dijital ortamda paylasilir. Bu dosyalarda
eksik olmasi, okumanin iptal oldugu manasina gelmez. Bu izlencede bulunan tiim materyale,
Ogrencinin ulagmasi, ulasamadig takdirde dersin haftas1 gegmeden 6gretim iiyesine bildirmesi
gerekmektedir.
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HAFTALIK DERS IZLENCESI'

Ders icin gerekli iletisim ve haftalik kaynaklar dersin Teams grubu iizerinden paylasilacaktir.
Gruba kaydolmak icin Ogretim Uyesine bilgi veriniz.

Hafta 1 (24/09/2025): Giris, temel kavramlar

Hafta 2 (01/10/2025): Dosyalama

Hafta 3 (08/10/2025): Dosyalama sistemleri

Hafta 4 (15/10/2025): Hasta Dosyalari ve elektronik hasta dosyalar

Hafta 5 (22/10/2025): Yazisma

Hafta 6 (29/10/2025): Resmi tatil

Hafta 7 (05/11/2025): Etkin yazim teknikleri

Hafta 8 (10/11/2025): Arasinav Haftasi

Hafta 9 (19/11/2025): Raporlama

Hafta 10 (26/11/2025): Rapor yazim teknikleri

Hafta 11 (03/12/2025): Raporlama Turleri

Hafta 12 (10/12/2025): Arastirma raporu ornekleri
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Hafta 13 (17/12/2025): indeksleme, indeks tiirleri, bilesenleri ve temel indeksleme Teori

islemleri, indeksleme siirecleri

Hafta 14 (24/12/2025): indeksleme uygulamalari

Hafta 15 (31/12/2025): Dénem degerlendirme, soru-cevap

! Eserleri verilen sirada okumaniz tavsiye edilir.
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