. ___T.C. HARRAN UNIVERSITESI o
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI (1.0.)

DERS ICERIKLERI
I. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
Tiirk Dili-I 2203101 L. Yanyil 2+0 2 2

Dil nedir? Dillerin dodusu, Dillerin 6zellikleri, Dil aileleri, Anlatim nedir? Anlatim tiirleri, Anlatim bozukluklari,
Ses ve ses kimliklerinden dile genel bir bakis, Tirkcenin temel 6zellikleri, Yazim ve noktalama kurallan, Sézli
anlatim uygulamasi, Yazih anlatim uygulamasi, Yazim ve noktalama kurallari uygulamasi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I | 2203102 I. Yanyil 2+0 2 2

Atatiirk Ilkeleri ve Inkildp Tarihi dersinin amaci ve ilgili kavramlar, Tiirk inkildbini hazirlayan i sebepler, Tirk inkilabini
hazirlayan dis sebepler, biiylik devletlerin Osmanli Devleti (izerindeki emelleri ve baskilari, Sanayi Devrimi ve diinyaya
etkileri, XIX. Ylzyll Osmanl Devleti'nde yenilik hareketleri, Mesrutiyet Dénemi, Osmanli Devleti'ni kurtarmaya yonelik fikir
akimlari, I. Dlinya Savagl 6ncesinde siyasi ve askeri gelismeler, I. Dunya Savasinin sebepleri, Osmanli Devleti'nin savasa
giris ve cepheler, Canakkale cephesi, Osmanli Devleti'ni paylasma projeleri, I. Diinya Savasinin sona ermesi, Mondros
Mitarekesi ve uygulanmasi, Atatiirk'in Samsun‘a cikisi, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivil Orgiitlenmeler
(Cemiyetler) ve Paris Konferansi, Sivas Kongresi, Misak-1 Milli, TBMM'nin Acillmasi, Sevr Antlasmasi, TBMM'ne karsi
ayaklanmalar, Istiklal Mahkemeleri, Bati Cephesi (I. Inénii), Londra Konferansi, Moskova Antlasmasi, II. Iinénii, Eskisehir
Kitahya Savasi, Tekalifi Milliye Kanunlar, Sakarya Savasi, Blyiik Taarruz'a Hazirlik, Lozan Antlasmasi, TBMM'nin acilmasi,
Mustafa Kemal Pasanin Bagkan secilmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Yabanci Dil-I 2203103 | L. Yanvll 4+0 4 4

Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There
is/There are , have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives ,
also,too,either, How many/how much? A lot of, a few, a little, some, any, “Can” yardima fiili, Present
Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense, Comparison and superlative forms of
adjectives, Simple Past Tense.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Temel Hukuk 2203104 L. Yaniyll 240 2 3

Hukukun temel kavramlarn, Hukuk sistemi, Hakkin tanimi ve tirleri, Haklarin kazanilmasi, korunmasi ve
kaybedilmesi, Kisilik kavrami, Tizel kisilik, Aile hukuku, Esya hukuku, Borglar hukuku, S6zlesmeler, Hak arama
slreci.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Isletme-1 2203105 L. Yaryil 2+0 2 3

Is fikri geligtirme streci, Yatinm, Yapilabilirlik Calismalarini Ydritmek, Isletme-cevre iliskileri, Talep
tahminleme, Isletmenin kurulug yeri, Hukuksal yapilara gore isletmeler, Maliyet, gelir ve gider kavrami, Gelir
ve gider kavrami, Isyeri diizeni ve Uretim planlamasi, Isletme kurulum iglemleri, Isyeri agilisi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Ekonomi-I 2203106 L. Yaniyll 2+0 2 2

Ekonomi biliminin tanimi, konusu, Ekonomik faaliyetlerin nedenleri ve &zellikleri, Temel iktisadi kavramlar,
Firsat maliyetleri, Iktisadi sistemler, Fiyat, Fiyat olusumu, Fiyat mekanizmasinin isleyisi, Piyasa hareketleri,
Analiz yontemleri, Ekonomik hedefler, Arz ve talep, Piyasa.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Klavye Teknikleri 2203107 L. Yariyll 2+2 4 5

Kelime islem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek, Klavye tuslarinin fonksiyonlari,
Oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarini kullanma, Harf tuslarini kullanma, noktalama isaretleri ve sayi
tuslari, Metin yazma, Hiz uygulamalari, Yabanci dilde yazi yazmak, El yazisi ve dizeltiimis yazilar, Farkl
bilgisayar yazilimlarini kullanmak, Farkl yazimlar ile galismak.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Protokol ve Sosyal Davranig 2203108 L. Yanyil 2+0 2 2
Kurallar

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis protokoliinii uygulamak, Kurum ve
kuruluslarda protokoll uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yonetici Asistanligi 2203109 L. Yanyll 4+0 4 5

Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik tiirleri, Sekreterin kisilik dzellikleri,
Sekreterin mesleki dzellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari, Yonetici asistanlidinin tarihsel gelisimi, yonetici asistaninin
yeri ve 6nemi, Yonetici asistaninin &zellikleri, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, iletisimde ydnetici asistaninin
farki, Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu, Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak.

II. YARIYIL

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Tirk Dili-II 2203201 I, Yanyl 2+0 2 2

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Climlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diistince
diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tirleri ve uygulamasi (dilekge,
tutanak, mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, glinlik, vd.), S6zli kompozisyonda basarili olmanin sirlari ve konusma
sanatinin teknik dzellikleri, S6zIG anlatim tirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve climle bozukluklari ve bunlarin dizeltiimesi,
IImi yazilarin hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Tiirk ve Diinya edebiyatindan ve diisiince
tarihinden segilmis 6rnek metinler (zerinde galismalara dayanilarak &grencilerin dogru ve giizel konusma ve yazma
yeteneginin gelistiriimesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Secilmis olan metinler (izerinde dodru ve giizel konusma,
okuma ve yazma yeteneginin gelistirilmesi icin retorik calismalar gerceklestirme, Gurup huzurunda konusma becerisi
kazanma ve heyecanin giderilmesine katkida bulunacak seminer galismalari, Edebiyat ve distince diinyasi il ilgili eserlerin
okunup incelenmesi ve dénem dederlendirmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U | KREDISI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-II 2203202 I1. Yariyil 2+0 2 2

Atatiirk Dénemi Tirk Dig Politikasi (1920-23 Dénemi Turk Dig Politikasi), Atatiirk Dénemi Tirk Dig Politikasi (1923-30
Doénemi Tirk Dis Politikast), Atatiirk Dénemi Tirk Dis Politikasi (1930-38 Donemi Turk Dis Politikasi), Turk/Atattirk
Inkilaplarinin Ozellikleri ve Onemi, Siyasal,Sosyal Alanda Yapilan Inkilaplar, Egitim-Kiiltir,Hukuk iktisat vb. Alaninda
Yapilan Inkilaplar, Cumhuriyetcilik: Genel Olarak Devlet ve Hikiimet Birimleri, Atatiirk-Ulusal Egemenlik ve Cumhuriyet,
Milliyetcilik: Atatiirk'in Millet ve Milliyetilik Ile ilgili Gérisleri, Atatiirk Milliyetgiligin Nitelikleri, Laiklik: Diinyada ve
Tirkiye'de Laiklik Siireci, Laikligin Anlam ve Nitelikleri, Atatiirkcii Diisiincede Laikligin Onemi, Halkgilik: Halkgilik Ilkesinin
Anlam ve Nitelikleri, Devletgilik: Devletgilik Ilkesinin Anlami ve Ulkemizdeki Uygulamalar, inkilapgilik: inkilapcilik ilkesinin
Anlami ve Onemi, Atatiirkgiiliik: Atatiirkgli Diisiince Sistemi Atatiirkgiliik Nasil Bir Diisiince Sistemidir?, Atatiirkgiilik ile
Tigili Goriigler Yorumlar, Atatiirk’tin Manevi Mirasi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U | KREDISI AKTS

Yabanci Dil-II 2203203 I1. Yanyil 4+0 4 4

Adjective prepositions calismasi, Modals ( should and would ) weather calismasi, Modals ( Must ve have to ) and ( May ve
Might ) calismasi, The simple past tense Both....and... calismasi , Adverbs calismalari, Agreeing and disagreeing calismasi,
Either..... or...... calismasi, If I were you,......... calismasi, Past countinous tense calismasi, When while galismasi, General
Review.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Ticari Matematik 2203204 I, Yanyil 3+0 3 4

Oran ve oranti, Ortalama, Ylzde ve binde hesaplari, Maliyet ve satis hesaplari, Karigim hesaplamak, Faiz
hesaplari, Iskonto, Uygulamalar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar Biiro Programlari 2203205 I1. Yanyil 242 4 5

Belge hazirlama, Denetim ve hizl erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede gesitli uygulamalar, Belge génderimi, Sunum
cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tirleri ve
islem, Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri givenligi, Web sayfasi, Web sayfasi hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal
yayinlar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Isletme-II 2203206 II. Yanyil 2+0 2 3

Planlama kavrami, Orgiitleme, Yoneltme/Yiiriitme, Koordinasyon (Esgiidiimleme), Denetim, Is analizi, insan kaynaklari
planlamasi, Isgéren bulma, Isgéren secme, Isgéren degerleme Oryantasyon egitimi, Egitim yéntemleri, Kariyer planlamasi,
Is degerleme, Ucretlendirme, Uretim planlamasi, Uretim rgiitlemesi, Hedef pazari belirleme, Fiyatlandirma, Tutundurma
politikalari, Dagitim politikalari, Misteri iliskileri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Ekonomi-II 2203207 I, Yanyl 2+0 2 3

Milli gelir, Para, Kredi, Enflasyon ve etkileri, Deflasyon, Devaliiasyon, Revaliiasyon, Istihdam, Odemeler
bilancosu, Dis ticaret, Déviz, Tlrkiye ekonomisi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Mesleki Yazismalar 2203208 I1. Yanyil 242 4 4

Yazismalarin niteliksel ézellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallar, Yazi yazma siireci, Resmi Yazilarin 1.
Derece Bolimleri, Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri, Resmi Yazi Tirleri, Is Yazilarimin Bolimleri, Is
Yazilarinin 2.Derece Bélimleri, Is Yazisinin Tirleri, Ozel yazi tirleri, Gelen evrak iglemleri, Giden evrak
islemleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Biro Yénetimi 2203209 I1. Yanyil 3+0 3 4

Genel olarak yonetim ve blro yonetimi, Buro turleri ve sekilleri, Biro galisanlari kavrami, Zaman y&netimi,
Zaman ve hareket etlidii, Birolarda ergonomik tasarim, Birolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz
sdrecinin asamalari, Stresi yonetme.

III. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
Mesleki Yabanci Dil-I 2203301 I11. Yanyil 4+0 4 4

Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyi diizeltme, Ticari yazismalar, Standart yazilar,
Dil farklliklari, Deyimler, Yiiz yiize gériisme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Muhasebe 2203302 I11. Yanyil 3+1 4 5

Genel bilgiler, Muhasebenin temel kavramlari, Bilango ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Dénen varliklar, Duran
varliklar, Yabanci kaynak hesaplari, Oz kaynak hesaplari, Gelir tablosu hesaplari, Ticari belgeler, Siparis-
Irsaliye-Fatura, Kasa islemleri, Personele iliskin muhasebe iglemleri, cari hesap, Banka islemleri, Cek senet
islemleri, Proforma fatura, Finansal raporlar, Biitceleme, Ilave yatinmlar.
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DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Etkili ve Glizel Konusma 2203303 I11. Yanyil 240 2 2

Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz
konusmak.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Halkla Iliskiler 2203304 II1. Yanyil 2+0 2 2

Genel amaglar, Gorev ve sorumluluklar, Halkla iliskilerde mesaji, Kamuoyu ve medya ile iligkiler, Sponsorluk.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI | AKTS

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2203305 I11. Yariyil 240 2 2

Is sozlesmesi diizenlemek, Is sézlesmesinden dodan borglar yerine getirmek, Is iligkisini sonlandirmak,
Sendikayla ilgili islemleri yilriitmek, 4/1-a belgeleri diizenlemek, 4/1-b belgeleri diizenlemek, 4/1-c belgeleri
diizenlemek.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Dosyalama ve Arsivieme 2203306 I11. Yanyil 240 2 3

Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama
sireci, Belge dedisim sireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu oOnlemler,
Dijitallestirme, Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha, Sektdr tanimlari ve siniflandirmasi, arsiv
tanimi ve cegitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada dosyay! 6diing verme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Arastirma Yontem ve Teknikleri 2203307 I11. Yanyil 240 2 2

Arastirma Konularini Secme, Kaynak Arastirmasi Yapma, Arastirma Sonugclarini Dederlendirme, Arastirma
Sonuglarini Rapor Haline Déniistiirme, Sunuma Hazirlik Yapma, Sunumu Yapma.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Teknoloji Kullanimi 2203308 III. Yariyll 1+1 2 3

Buro teknolojisini kurmak, Buro teknolojisini kullanmak, Bakim ve onarim, fletisim teknolojisi, Bilgisayar
teknolojisi, Otomasyon teknolojisi, Internet kullanimi, Web hizmetleri, Cesitli teknolojik hizmetler.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sektor Uygulamalari-I 2203309 I11. Yanyil 442 6 8

Kurum disi, kurum ici ve misterilerle olan iletisime yardimcr olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol
ve sosyal davranis kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki
yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak.

IV. YARIYIL

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Mesleki Yabanci Dil-II 2203401 II1. Yariyll 4+0 4 4

Telefonda goériisme, Not alma, Yazi okuma ve yazma, Yaziyl diizenleme, Formati segme, Mesleki yazi yazma,
Gortismeye hazirlik, Goériisme yapma.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar Muhasebe 2203402 V. Yanyll 242 4 5
Yazilimlari

Stok, Stok programlan, Cari hesap kartlari, Cari hesap programi, Cek ve senetler, Cek senet programi, Banka,
Banka islemleri, Kasa islemleri, Kasada banka ve cari, Kasada fatura.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Kamu Ozel Yapisi ve Iliskileri | 2203403 IV. Yaryil 3+0 3 4

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapisi ve iliskiler, Insan kaynaklari ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri,
Tasra ve yerel yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici (st kuruluslar, Birlikte
yonetilen kurumlar, Kamu kurumu nitelijindeki meslek kuruluslar, Siyasi partiler, Sendika ve
konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek, Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Orgiitsel Davranis 2203404 IV. Yanyll 240 2 2

Davranis Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilari ve érgiit kiltiirii, Orgiit icinde
birey, Olumsuzluk kaynaklari, Gldileme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Bilgi ve Iletisim Teknolojisi 2203405 IV. Yanyll 240 2 3

Internet Ve internet Tarayicisi, Elektronik Posta Yénetimi, Haber Gruplari / Forumlar, Web Tabanli O§renme,
Kisisel Web Sitesi Hazirlama ve Elektronik Ticaret, Kelime Islemci Programinda Ozgecmis Hazirlama, Internet
Ve Kariyer, Is Gériismesine Hazirlik, Islem Tablosu, Formiiller Ve Fonksiyonlar, Grafikler, Sunu Hazirlama,
Tanitici Materyal Hazirlama.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Miisteri Iligkileri Yénetimi 2203406 IV. Yanyll 2+0 2 2

Musteriler ile iletisim, Musterileri siniflandirmak, Online tiketici davraniglar, Geleneksel tiketici davraniglar,
Randevu ve adirlama, Musteri dederi yaratmak, Misteri memnuniyeti, Misteri sikdyetleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Cevre Koruma 2203407 IV. Yanyil 240 2 2

Cevre yonetmelik bilgisi, Risk analizi, Atik depolama, Kisisel korunma 6nlemleri, Uluslararasi saglik ve glvenlik
ikazlar, Isci saghidi ve is glivenligi yonetmeligi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U | KREDISI | AKTS

Sektdér Uygulamalari-I1 2203408 IV. Yaryil 442 6 8

Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve ydnetici asistanligi 6n bilgiler,
Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulama, Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili
uygulamalar, Biiro bilgisayar programlan ile ilgili onbilgiler, Biro bilgisayar programlari uygulamalari,
Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili dnbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari, Kamu ve 6zel
kesim iliskileri ile ilgili o©nbilgiler, Kamu ve &zel kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar, Toplanti ve
organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari, Mesleki yabana dil kullanimi ile
ilgili 6n hazirliklar, Mesleki yabanci dil uygulamalari.



