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Istanbul 29 Mayis Universitesi, Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimii
Giiz 2025-2026
Ders Saatleri: Pazartesi, 09:00-11:50
Dr. Ogr. Uyesi Banu Fulya YILDIRIM
Eposta: bfyildirim@29mayis.edu.tr
Haftalik Goriisme Saatleri: Persembe, 13:00-14:00

Dersin Amaci ve Tanimi

Mesleki Ingilizce dersi, bilgi ve belge yonetimi alanindaki mesleki terimlerin dogru ve etkili
bir bicimde kullanilmasimi 6gretmeyi amaglar. Bu derste, bilgi ve belge yonetimi alanindaki mesleki
terimler kiitliphanecilik ve arsivcilik literatiiriinden secilmis makaleler iizerinden bu alana mahsus
kavram sozliiklerinden istifade edilerek 6gretilecektir.

Dersin Ogrenme Ciktilar:

Ciktilar

e Cikt1 1: Ogrenciler, bilgi ve belge yonetimi alaninda kullanilan Ingilizce terimleri dogru ve
etkili bir sekilde kullanabilir.

e Cikt1 2: Ogrenciler, akademik makaleler, raporlar ve projeler gibi profesyonel belgeleri
Ingilizce olarak yazma yetkinligi kazanir.

e Cikt1 3: Ogrenciler, uluslararasi toplantilarda ve seminerlerde Ingilizce sunum yapma ve
tartigmalara katilma becerisi gelistirir.

e Cikt14: Ogrenciler, bilgi ve belge yonetimi alanindaki Ingilizce akademik literatiirii anlama
ve degerlendirme becerisi kazanir.

e Cikt1 5: Ogrenciler, ingilizce olarak profesyonel e-posta, mektup ve diger yazigma tiirlerini
etkili bir sekilde hazirlayabilir.

e Cikt1 6: Ogrenciler, farkli kiiltiirlerden gelen meslektaslari ile Ingilizce olarak etkili ve uygun
bir sekilde iletisim kurma yetkinligi gelistirir.

e Cikt1 7: Ogrenciler, Ingilizce kaynaklardan yararlanarak bilgi ve belge ydnetimi alaninda
arastirma yapma ve bu kaynaklar1 dogru sekilde referans gosterme becerisi kazanir.

e Cikt18: Ogrenciler, bilgi ve belge yonetimi alanindaki uluslararasi yenilikleri ve gelismeleri
Ingilizce olarak takip edebilir ve bu bilgileri mesleki uygulamalarma entegre edebilir.

Dersin Olcme-Degerlendirmesi ve Gereklilikleri
e A.Vize: (40 puan): (%40)
e B. Final Sinav1 (60 puan): (%60)

Harf Notu Degerlendirmesi 100 Puan Uzerindendir.
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Ders Politikalar
Intihal:
Bir kisinin 6devlerinde ve ders i¢in hazirlanan herhangi bir ¢aligmasinda bagska kisilerin ifade, bulus
veya diisiincelerini kaynak gdstermeksizin kendisine aitmis gibi kullanmasi intihaldir. intihal bir tiir
sahtekarlik ve hirsizliktir.
Almt1 ifadeler ve fikirler i¢cin kaynak gdstermemek ya da Odiing alinan ifadeleri tirnak iginde
yazmamak ve kaynak gostermemek intihal sayilir. Intihal bilingli olarak veya kaza eseri olugabilir.
Ogrenciler teslim ettikleri yaz1 ve sunumlarinda intihal yapmadiklarini beyan eder. Aksi durumlar
ortaya ¢iktig1 takdir, dgrenci dersten kalacak ve Universite tarafindan bu konuda disiplin sorusturmasi
yapilacaktir.
Bu kapsamda, dersin herhangi bir gerekliliginde yapay zeka uygulamalar1 da intihal kapsaminda
degerlendirilecektir. Makalelerin ya da kitaplarin ¢evrimici ortamda bulunabilecek 6zet, yorum; ya
da cesitli uygulamalar vasitasiyla olusturulacak ozetlerini kullanmak intihal kapsaminda
degerlendirilir.
Derse Katihm ve Yoklama:
Ders katilim zorunludur. Teorik derslerin en az %70’ine uygulamalarin en az %80’ine devam etmeyen
ogrenci o dersin yariyil 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 bdliimlerini iiniversite kiitiiphanesinden
erisgmek miimkiindiir. Dénem baginda okumalar 6grencilerle dijital ortamda paylasilir. Bu dosyalarda
eksik olmasi, okumanin iptal oldugu manasina gelmez. Bu izlencede bulunan tiim materyale,
Ogrencinin ulagmasi, ulasamadig1 takdirde dersin haftasi gegmeden Ogretim iiyesine bildirmesi
gerekmektedir.

HAFTALIK DERS iZLENCESI

Ders icin gerekli iletisim ve haftalik kaynaklar dersin Teams grubu iizerinden paylasilacaktir.

Hafta 1 (22/09/2025): Dersin tanitimi ve kaynaklar

Hafta 2 (29/09/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 3 (06/10/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 4 (13/10/2025): Belge Yo6netimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 5 (20/10/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 6 (27/10/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 7 (03/11/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 8 (10/11/2025): Arasinav Haftasi
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Hafta 9 (17/11/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 10 (24/11/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 11 (01/12/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 12 (08/12/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 13 (15/12/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 14 (22/12/2025): Belge Yonetimi Kavramlar ve Terminoloji

Hafta 15 (29/12/2025): Donem degerlendirme

Dersin Kaynaklar:

e Ray Prytherch. Harrod's librarians' glossary and reference book: A directory of over 10,200
terms, organizations, projects and acronyms in the areas of information management, library
science, publishing and archive management. Routledge, 2016

e Bekir Kemal Ataman, Arsivcilik Terimleri Sozliigii (Dictionary of Archival Terminology),
Librairie de Pera, Istanbul 1995.

e Dort Dilde Kiitliphanecilik Terimleri Sozliigii (Vocabularium Bibliothecarii), baslayan H.
Lemaitre, genisleterek gozden gegiren A. Thompson, Tiirk¢e terimleri hazirliyan Leman
Senalp. Ankara : Milli Kiitliphane, 1959.

e Daniel N. Joudrey, Introduction to Cataloging and Classification (Library and Information
Science Text Series), Libraries Unlimited, 2015.

e G. Edward Evans, Library Programs and Services: The Fundamentals (Library and
Information Science Text Series), Libraries Unlimited, 2015.

e Daniel N. Joudrey - Arlene G. Taylor, The Organization of Information (Library and
Information Science Text Series), Libraries Unlimited, 2017.

e Barbara B. Moran - Claudia J. Morner, Library and Information Center Management (Library
and Information Science Text Series), Libraries Unlimited, 2017.

e Margaret Zarnosky Saponaro - G. Edward Evans, Collection Management Basics (Library
and Information Science Text Series), Libraries Unlimited, 2019.

e Rachel G. Rubin, Foundations of Library and Information Science, ALA Neal-Schuman,
2020.

e Glossary of Library Terms. Learn Insiders’s Guide to the
Library.URL: http://www.library.illinois.edu/learn/intro/glossary.html#P

e ODLIS Online Dictionary for Library and Information Science. http://www.abc-
clio.com/ODLIS/odlis_h.aspx

e ODLIS Online Dictionary for Library and Information Science. http://www.abc-
clio.com/ODLIS/odlis_h.aspx
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