BAYBURT UNIiVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIiIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS ICERIKLERI

DERS ICERIKLERI

l. YARIYIL

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi  AKTS

Kodu

S0101B2 Turk Dili-1 2 0 2 2 2

Ders icerigi Turk Dili ve diger diller, ses bilgisi, anlam ve gérevleri bakimindan kelimeler, anlam bilimi,
ctimle bilgisi..

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi AKTS

Kodu

BY107B2 Genel Ekonomi 5 0 4 4

Ders iceri§i Ekonomiye giris , piyasa ekonomisine genel bakis, arz, talep ve fiyat mekanizmasi , tiketici
davranislari, Gretim ve maliyetler, piyasa cesitleri ve dzellikleri

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi AKTS

Kodu

BY109B2 Ticari Matematik 2 0 2 3 3

Ders icerigi Ticari matematik, kesirler, oran ve oranti, faiz ve iskonto, kér hesaplari.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi  AKTS

Kodu

BY111B2 Biro Yonetimi 2 1 2 5 5

Ders icerigi Genel olarak yénetim ve biiro yonetimi Buro tiirleri ve sekilleri Biro galisanlari kavrami Zaman
yénetimi Zaman ve hareket etiidi Birolarda ergonomik tasarim Biirolarda is yonetimi Is
basitlestirme teknikleri Kriz stirecinin asamalari Stresi yénetme

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi  AKTS

Kodu

BY1i3B2  Temel Hukuk 2 0 2 $ 32

Ders icerigi Hukukun tanmimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati
duzenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler, hukukun bélumleri ve bu bélime
giren hukuk dallari, hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tlrk yargi
sisteminin konulari; Turk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun cesitli acgilardan uygulanmasi;
hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona ermesi, gergek Kisilerin hak ve eylem ehliyeti,
kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun isletilmesi gibi belli basli
konulardan olusmaktadir. Her seyden ©6nce bu dersin iceriginde hukukta kullanilan temel
kavramlar ile Kamu Hukukunun bir alt dali olan ceza hukukunun ilkelerini, sorumluluk
kavramini ve 6zel hukukun bir alt dali olan Medeni Hukuk (Kisiler, Aile, Esya ve Miras
Hukuklari) ve Borglar Hukuku (S6zlesme, Haksiz Eylem ve Sebepsiz Zenginlesme) ile ilgili
temel kavramlar irdelenecektir.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplani  Kredi AKTS

Kodu

BY115B2 Protokol ve Sosyal Davranis 2 1 3 3 °
Kurallar

Ders icerigi Sosyal yasamda ve is ortaminda protokol kurallari. Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol
kurallari, Kurumsal etkinliklerde uygulanan protokol kurallari ve sekreterin temsil goérevinde
uygulayacagi protokol kurallar

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi  AKTS

Kodu

BY117B2 Arastirma Yontem ve Teknikleri 2 0 2 3 3

Ders icerigi Dersin igerigi, arastirma yontem ve tekniklerine ait temel kavramlar cergevesinde arastirma
yapmak ve raporunu hazirlamak ana basliklari altinda planlanmis olup ders akisinda detaylari
verilmektedir.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam rejti*-"" V&TS

Kodu NV

Fsikk "t , /



BY119B2  Misteri iliskileri Yonetimi 2 0 2 3 3
Ders icerigi  Musteri iliskileri yonetimi, Musteri Degeri

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi AKTS
Kodu
S0103B2 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 2 0 2 2 2

Ders icerigi Inkilabin ve ilgili kavramlarin tamimi ve Tirk inkilabi, Osmanli Devleti'nin yikilisi, Milli
Micadele Donemi hazirlik safhasi, Milli Micadele Doneminde yapilan savaslar, kongreler,
devletlerle olan iliskiler ve yapilan anlasmalar, Lozan Baris Antlasmasi, Atatlrk devri dis
politika, Atatlrk sonrasi i¢ ve dis gelismeler.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Kredi AKTS
Kodu
SO105B2  Yabanci Dil | 2 0 2 2 2

Ders icerigi Temel gramer yapilari ile ilgili konu anlatimlari ve 6grencilerin bu konularla alakali okuma,
anlama ve yazina becerilerini gelistirecek alistirmalar

Il. YARIYIL

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi

S0102B2 Tirk Dili-11 2 0 2 2 2

Ders icerigi imla, noktalama ve kompozisyon, anlatim dzellikleri, anlatim bozukluklari, anlatim bigimleri,
s0zIU anlatim cesitleri, yazil anlatim tirleri.

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi
BY108B2 Genel Isletme 3 0 3 3 3

Ders icerigi Isletme, isletmecilik, girisimci ve yonetici, isletmelerin siniflandirmasi, isletmenin masraflari,
isletmenin gelirleri, isletme blyuklugu, isletme kapasitesi, isletmenin kurulus ¢alismalari,
kurulus yeri secimi, yatirim projeleri, yonetim fonksiyonu, Gretim fonksiyonu, pazarlama
fonksiyonu, finans fonksiyonu, insan kaynaklari yénetimi fonksiyonu, muhasebe fonksiyonu,
halkla iliskiler fonksiyonu, arastirma-gelistirme fonksiyonu

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi

BY110B2 Klavye Teknikleri 2 2 4 3 3
Ders icerigi F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi igin gerekli bilgi ve teknikleri icerir.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi

BY112B2 Dosyalama ve Arsivieme Teknikleri 2 1 J J 3

Ders igerigi Belge ve bilgi yonetimi, kiymetli evraklar gelen, giden evra <defteri ve zimmet defteri,
evraklarin gruplama ve dagitimi, kuptrlime islemleri.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS

Kodu Kredi

BY114B2 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi ve J 0 3 3 3
iligkileri

Ders icerigi Kamu ve dzel kesim kurumlan

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS

Kodu Kredi

BY116B2  Yénetici Asistanlig 2 2 4 5 5

Ders icerigi  Sekreterlik tirleri ve 6zellikleri, sekreterin gorev ve sorumluluklari, sekreterin kisisel ve
mesleki 6zellikleri, burolarda randevu islemleri ve is gezileri ve toplanti organizasyonlari.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi
S0104B2 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi 10 2 0 2 2 2

Ders icerigi Atatlirk donemi inkilap hareketleri, Atatiirk dénemi Tirk dis politikasinin aktarilmasi, Tirk
Inkilabinin temel ilkelerinin benimsenmesi, Atatiirk sonrasi Turkiye'nin i¢ ve dis gelismelerinin
actklanmasi

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam Ders . AKJS

Kodu Kredi, .- =



S0106B2 Yabanci Dil 1L ~ 2 | 0~ 2 2 2
Ders icerigi  Ogrencinin temel dil becerilerini okuma, yazma, dinleme ve konusma yoluyla gelistirmek.

MYO SEGCEMELI DERSLER

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Kodu -
MS1604.1B2 Girisimcilik 0 3 3

Ders icerigi  Girisimciligin tamimi, girisimcilik ve ekonomi, kiigiik isletmelerin tanimi, girisimci
isletmelerin etkisi, Kkimler girisimcidir, girisimci bir firma olmaya baslama, buyuyen
isletmeleri yénetme konulari islenir.

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Kodu

MS1612.3B  Turizmde Etik 3 0 3 4 3
Ders Etik ile ilgili kavramlar-etik teoriler, turizm ve etik, ahlak felsefesinin tarihi gelisimi

icerigi ahilik, temel etik ilkeleri, etik tlrleri-is etidi, etik kaynaklari, etik standartlar, etik sorunlar,

musteri sikayetleri konu]ari islenir.

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Kodu
MS1610.2B2 iletisim 9 0 3 3 3

Ders igeri@i iletisimin ve etkili iletisimin tanimi, unsurlari ve 6zellikleri, kullanilan dil, kendini tanima,
etkili dinleme wve geri bildirim, iletisimi engelleyen ve kolaylastiran etkenler, ikna edici
iletisim, duygularin iletisimde rolii ve kullanilmasi, etkili iletisim teknikleri, iletisimde ¢atisma
ve Onlenmesi, sdzsuz iletisim becerileri, sosyal yasamda davranis kurallari; gérgi ve nezaket,
iletisim uygulamalari ve iletisimin diger disiplinlerle olan iliskilerin benimsenmesi konulari

islenir. - .
Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Kodu
MS 1611.2B Bilgisayarli Muhasebe 3 0 5 4 3
Ders Ticari paket programlari Uzerinden stok islemleri, cari islemler, fatura ve irsaliye islemleri,
icerigi muhasebe kayitlari, gecici ve kesin mizan dizenlenmesi, bilango ve gelir tablosu
duzenlemelerine iliskin konular islenir.
Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Kodu
MSI1603.3B2 Proje Hazirlama 2 1 3 3 3

Ders icerigi  Bu dersin icerigi egitim alaninda proje hazirlamak icin temel bir giris saglamaktadir. Projeye
duyulan ihtiyag, projelerin &zellikleri, proje hazirlama esaslari, konu se¢imi sireci, proje
hazirlama sireci, proje yonetimi, proje planlamasi ve planlama asamalari, kapsam, biitge ve
zaman planlamasi, érnek projelerin incelenmesi konulan islenir.

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplani  Kredi AKTS
Kodu _
MS1601.1B2 Bilgi ve iletisim Teknolojisi 2 1 g 3 3

Ders icerigi  Bilgi iletisim teknolojileri dersine giris, bilgisayar cesitleri, donanim birimleri, isletim
sistemleri, Office Yazilimlari (word, excel, power point, Outlook), internet teknolojileri, temel
internet kullanimi, web tasarimi konulari islenir.




MS 1608.3B2
Ders icerigi

Kariyer Gelistirme ve Planlama 3 0 3 3 3
Kariyer kavrami, kariyer planlamasi, kariyer planlamasinin mesleki danismanlikla iliskisi,
bireysel kariyer gelisimi, 6zgecmis hazirlama ve 6zgecmis cesitleri, is gorusmesi, kariyer
planlama sireci, Tirk egitim sisteminin kariyer planlamasi dogrultusunda degerlendirilmesi,
kariyer danismanliginin okullarda uygulanabilirligi, yasam boyu Kkariyer planlamasi
emeklilikte kariyer planlamasi konulari islenir.

SECMELI DERSLER

Dersin
Kodu
BY118.1B2
Ders icerigi

Dersin
Kodu
BY118.2B2
Ders icerigi

Dersin
Kodu
BY118.3B2
Ders icerigi

1. YARIYIL

Dersin
Kodu

BY201B2
Ders icerigi
Dersin
Kodu
BY203B2
Ders icerigi

Dersin
Kodu

BY205B2
Ders icerigi

Dersin
Kodu

BY207B2
Ders igerigi

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
Ticaret Hukuku 2 0 2 3 3

Ticari isletme, ticari isler ve tabi olduklari hikimler, tacir ve tacir olmanin hikimleri, ticaret
sicili, ticaret unvani, isletme adi, markalar, haksiz rekabet, ticari defterler, cari hesaplar ve tacir
yardimcilari, adi sirketler, ticaret sirketlerinin genel hikumleri, ticaret sirketleri (kollektif
sirketler, komandit sirketler, limited sirketler ve anonim sirketler) ile ilgili agiklamalar

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
E-Ticaret 2 0 2 > 3

internetin teknik gelisimi, yeni ekonomi kavrami baglaminda ticarette meydana gelen
degisimlerin etkilerinin, elektronik ticaretin yonetsel, teknik, hukuki ve finansal altyapisi

Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
Ticari Belgeler 2 0 2 3 3

Ticari hayatta kullanilan belgelerin neler oldugu, bu belgelerin hangi amagla kullanildigi ve
nasil hazirlandigi noktasinda égdrencilerin bilgi sahibi olmasina yonelik anlatim ve
uygulamalarin yapilmasi.

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam Kredi AKTS
Bilgisayar Biliro Programlari 2 2 4 5 5
Word Programlari -Excel Programlari -PovverPoint Programlari -Html editor

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam Kredi AKTS
Bilgi Yonetimi B 0 T 3 3

Bilginin tanimini yaparak, Bilgi Tirlerini ve Bilgi Sistemlerini yazili ve sézli aciklayabilir-
Bilgi Kaynaklari olarak, I¢ Bilgi Kaynaklari ve Dis Bilgi Kaynaklarinin ne oldugunu
aciklayabilir-Bilgi Yonetimi Olgusu agiklayarak, Bilgi Yonetiminin Kapsamini ve Konusunu
yazil ve sézlii anlatabilir. -isletmelerde Bilgi ve Bilgi Yonetimi konusunda kavramsal
aciklamalari yapabilir -Kurumsal Bilgi Kaynaklari, Bilgiye Dayali Yoénetim ve Bilgi Yonetim
Stratejileri ve ilkelerini Aciklayabilir.

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam Kredi  AKTS

Orgitsel Davranis 2 0 2 2 2
Davranis bilimlerinin alani ve kapsami; davranis bilimlerinin diger bilimlerle iliskisi ve alt
dallari; davranis bilimlerinin farkl akimlari; davranis bilimlerinin yontem ve teknikleri;
davranis ve gelisimi; 6grenme ilkeleri ve distinme; dil ve iletisim; gudd; duyu; algi ve
bicimleri; psikolojik testler; kisilik.

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam Kredi AKTS

Genel Muhasebe 4 0 4 4 4
Muhasebe, Belgeler, Hesap, Kayit Yéntemleri, Bilango ve Gelir Tablosu, Ticari Mallarla ilgili
Deger Hareketlerini Kaydetme Yontemleri, Kayit Tutma ve Defterler, Katma De§er~grgisi ve
Muhasebe islemleri, Aktif, Pasif, Gelir ve Gider Hesaplarinin incelenmesi, Kayji fttalr-ifv/s.A
Duzeltme Yollar, Cesitli Uygulamalar. ~ & Cl A
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Dersin
Kodu

BY209B2
Ders icerigi

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam Kredi AKTS

insan Kaynaklari Yoénetimi 2 0 2 2 2
Muhasebe, Belgeler, Hesap, Kayit Yéntemleri, Bilango ve Gelir Tablosu, Ticari Mallarla ilgili
Deger Hareketlerini Kaydetme Yontemleri, Kayit Tutma ve Defterler, Katma Deger Vergisi ve
Muhasebe islemleri, Aktif, Pasif, Gelir ve Gider Hesaplarinin incelenmesi, Kayit Hatalari ve
Diizeltme Yollari, Cesitli Uygulamalar.

SECMELI DERS

Dersin Kodu
BY211.1B2

Ders icerigi
Dersin Kodu

BY211.2B2
Ders icerigi
Dersin Kodu

BY211.3B2
Ders icerigi

Dersin Kodu

BY213.1B2
Ders igerigi

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Klavye Uygulanilan 1 2 1 3 0 >

F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi igin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS
Girisimcilik 2 1 3 3 3

Girisimciligin Tamimi, Girisimcilik Ve Ekonomi, Kiicik isletmelerin Tanimi, Girisimci
isletmelerin Etkisi, Kimler Girisimcidir, Girisimci Bir Firma Olmaya Baslama, Biiyilyen
isletmeleri Ydnetme.

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS

Meslek Etigi 2 I J J 3
Etik Kavrami, Temel Etik ilkeleri, Etik Tirleri, Kalite Standartlari, isletmelerde Yasanan Etik
Sorunlar, Etik ve Misteri Sikayetleri

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS

Sektor Uygulamalari 0 6 6 6 6
Kamu veya ozel kuruluslardaki tretim ve hizmet sureglerini isyerinde uygulamaktir.

UNIVERSITE SECMELI DERSLER

Dersin Kodu

US 1301.1B2
Ders igerigi

IV. YARIYIL

Dersin
Kodu
BY206B2
Ders igerigi

Dersin
Kodu
BY208B2
Ders igerigi

Dersin
Kodu
BY202B2
Ders icerigi

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Kredi AKTS

iletisim 2 0 2 0 0
iletisim kavrami, sireci, yazili, sdzli, 6rgitsel iletisim

Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
Halkla iliskiler 2 0 2 2 2

Halkla iliskiler kavrami, reklam, propaganda, davranis bilimleri ile iliskisi, iletisim, aktivite
duzeyleri, gorevleri, teknikleri, araclari, organizasyonu, kriz dénemlerinde uygulanmasi, haber
yazma kurallari ve uygulamasi

Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2 0 2 2 2

Mesleki hayatin en kapsamli konusu olan sosyal glvence hukukunun temel ilkelerinin
benimsetilmesi, 5510 sayili sosyal glivenlik kanununun tarihsel gelisimi ve giincellenmesi
hakkinda vizyon edindirmek, 5510 sayili sosyal guvenlik kanununun diger Ulkeler ile mukayese
edilmesi, bireysel ve toplu is hukuku kavramlarinin benzerlikleri ve farkliliklarinin mukayese
edilmesini saglamak

Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kredi
Mesleki Yazismalar 2 2 2 4 3

Dil bilgisi ve imla kurallarini yerinde kullanabilir - Resmi is mektuplarini hazirlayabilir -
Gizlilik dereceli mektuplarin islem siirecini bilir - Cesitli ticari is yazilarini hazirlayabilir - Ozel
mektuplar, kisa ve uzun sekilli is raporlarini hazirlayabilir.



Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS

Kodu Kredi

BY204B2  Teknoloji Kullanimi 2 1 3 3 3

Ders icerigi Burolarda kullanilan arac ve gereclerin segilmesi, satin alinmasi, yerlesimi ve bakim- onarimma
yoneliktir.

Dersin Dersin Adi Teorik Uygulama Toplam  Ders AKTS

Kodu Kredi

BY210B2 Toplanti Yo6netimi 2 0 2 2 2

Ders icerigi  Toplanti giindemi belirleyebilir.
Gundeme uygun toplantiya hazirlanarak toplantiya katilabilir.
Toplanti tutanaklarini tutabilir.
Departmanlar arasi toplanti diizenleyebilir.

SECMELI DERS

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi

BY214.1 B2 Sektdér Uygulamalari 2 0 6 6 6 6

Ders icerigi Kamu veya 6zel kuruluslardaki retim ve hizmet stireglerini isyerinde uygulamaktir.

Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi

BY212.3B2 Klavye Uygulamalari 2 > 0 3 3 4

Ders icerigi F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi igin gerekli bilgi ve teknikleri icerir.

STAJ
Dersin Dersin Adi Teorik  Uygulama Toplam  Ders AKTS
Kodu Kredi
BYSTAIB2 Staj 0 8 8 8 8

Ders icerigi Uygulama



