BAYBURT ÜNİVERSİTESİ

BAYBURT MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI

BOLOGNA KAPSAMINDA OKUTULACAK DERSLER LİSTESİ
1. SINIF GÜZ YARIYILI

	AÇIKLAMA
	DERS KODU
	DERS ADI
	T
	U
	K
	Z/S
	AKTS

	ZORUNLU DERSLER
	Bu derslerin tamamı seçilecektir.
	 
	YABANCI DİL
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	TÜRK DİLİ
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	ATATÜRK İLKE VE İNKILÂPLARI
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	GENEL EKONOMİ
	3
	0
	3
	Z
	4

	
	
	 
	TİCARİ MATEMATİK
	2
	0
	2
	Z
	3

	
	
	 
	BÜRO YÖNETİMİ
	2
	1
	3
	Z
	5

	
	
	 
	TEMEL HUKUK
	2
	0
	2
	Z
	3

	
	
	 
	PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI
	2
	0
	2
	Z
	3

	ZORUNLU DERSLER TOPLAMI
	18
	1
	19
	
	24

	ALAN SEÇMELİ DERSLERİ
	Bu derslerden    2 (İKİ) tanesi seçilecektir.
( 6AKTS)
	 
	ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	2
	0
	2
	S
	3

	
	
	 
	MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ
	2
	0
	2
	S
	3

	
	
	 


	
	

	ALAN SEÇMELİ DERSLER TOPLAMI
	4
	1
	4
	
	6

	DÖNEM DERSLERİ TOPLAMI
	22
	1
	23
	
	30


1. SINIF BAHAR YARIYILI

	AÇIKLAMA
	DERS KODU
	DERS ADI
	T
	U
	K
	Z/S
	AKTS

	ZORUNLU DERSLER
	Bu derslerin tamamı seçilecektir.
	 
	YABANCI DİL
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	TÜRK DİLİ
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	ATATÜRK İLKE VE İNKILÂPLARI
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	GENEL İŞLETME
	3
	0
	3
	Z
	4

	
	
	 
	KLAVYE TEKNİKLERİ
	2
	2
	4
	Z
	5

	
	
	 
	DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ
	2
	1
	3
	Z
	4

	
	
	 
	KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI VE İLİŞKİLERİ
	3
	0
	3
	Z
	3

	
	
	 
	YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
	2
	2
	4
	Z
	5

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ZORUNLU DERSLER TOPLAMI
	18
	5
	23
	
	27

	MYO SEÇMELİ DERSLERİ
	Bu derslerden    1 (BİR) tanesi seçilecektir.

(3 AKTS)
	
	BİLGİ VE İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ
	2
	1
	3
	S
	3

	MYO SEÇMELİ DERSLER TOPLAMI
	2
	1
	3
	
	3

	DÖNEM DERSLERİ TOPLAMI
	20
	6
	26
	
	30


2. SINIF GÜZ YARIYILI
	AÇIKLAMA
	DERS KODU
	DERS ADI
	T
	U
	K
	Z/S
	AKTS

	ZORUNLU DERSLER
	Bu derslerin tamamı seçilecektir.
	 
	BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI
	2
	2
	4
	Z
	5

	
	
	 
	BİLGİ YÖNETİMİ
	2
	0
	2
	Z
	4

	
	
	 
	ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	GENEL MUHASEBE
	4
	0
	4
	Z
	4

	
	
	 
	ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	 
	
	
	
	
	

	ZORUNLU DERSLER TOPLAMI
	13
	2
	15
	
	17

	ALAN SEÇMELİ DERSLERİ
	Bu derslerden    3 (ÜÇ) tanesi seçilecektir.

(11 AKTS)
	 
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
	3
	0
	3
	S
	3

	
	
	 
	MESLEK ETİĞİ
	2
	0
	2
	S
	2

	
	
	 
	SEKTÖR UYGULAMALARI 1
	0
	6
	6
	S
	6

	
	
	 
	 
	
	
	
	
	

	ALAN SEÇMELİ DERSLER TOPLAMI
	5
	6
	11
	
	11

	ÜNV. ORTAK HAV. DERSLERİ
	Bu derslerden    1 (BİR) tanesi seçilecektir.

(2 AKTS)
	
	İLETİŞİM

	2
	0
	2
	S
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER TOPLAMI
	2
	0
	2
	
	2

	DÖNEM DERSLERİ TOPLAMI
	20
	8
	28
	
	30


2. SINIF BAHAR YARIYILI
	 
	AÇIKLAMA
	DERS KODU
	DERS ADI
	T
	U
	K
	Z/S
	AKTS

	ZORUNLU DERSLER
	Bu derslerin tamamı seçilecektir.
	 
	MESLEKİ YAZIŞMALAR
	2
	2
	4
	Z
	4

	
	
	 
	TEKNOLOJİ KULLANIMI
	2
	0
	2
	Z
	3

	
	
	 
	HALKLA İLİŞKİLER
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	TOPLANTI YÖNETİMİ
	2
	0
	2
	Z
	2

	
	
	 
	STAJ
	0
	0
	0
	Z
	8

	 
	ZORUNLU DERSLER TOPLAMI
	10
	3
	13
	
	21

	ALAN SEÇMELİ DERSLERİ
	Bu derslerden 2 (İKİ) tanesi seçilecektir. (9 AKTS)
	 
	KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ
	2
	1
	3
	S
	3

	
	
	 
	SEKTÖR UYGULAMALARI 2
	0
	6
	6
	S
	6

	
	
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	ALAN SEÇMELİ DERSLER TOPLAMI
	2
	7
	9
	
	9

	 
	DÖNEM DERSLERİ TOPLAMI
	12
	10
	22
	
	30

	
	 
	GENEL TOPLAM
	
	
	
	120


	Toplam Ders
	120 AKTS

	Toplam Seçmeli Ders
	31 AKTS

	Seçmeli/Tüm Dersler Oranı
	% 25


