T.C. HARRAN UNIVERSITESI_
SANLIURFA SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

1. YARIYIL
DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Temel Hukuk l. 2+0 2 2

Hukukun temel kavramlari, hukuk sistemi, hakkin tamimi ve tiirleri, haklarin kazanilmasi,
korunmasi ve kaybedilmesi, kisilik kavrami, tiizel kisilik, aile hukuku, esya hukuku, borclar
hukuku, so6zlesmeler, hak arama siireci.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Genel Isletme l. 3+0 3 3

Isletmede temel kavramlar ve yontemler, planlama ve karar verme, iiretim ve lojistik, satig
pazarlama, yatirim ve finansman ve temel yonetim hakkinda temel bilgiler.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Genel Ekonomi . 340 3 3

Ekonomi biliminin amaci, mikro ekonomi ve makro ekonomi, arz ve talep, iiretici ve tiiketici
teorisi, tam rekabet ve eksik rekabet piyasalari, igsizlik, enflasyon, faiz, mal piyasasi, doviz
piyasasi, emek piyasasi, para ve maliye politikasi, bilylime ve kalkinma.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Ofis Programlar ve Klavye | 2202115 . 1+4 3 3
Teknikleri

Belge hazirlayip bi¢imlendirmek, belge denetim yazimlarini kullanmak, klavye hizli erisim
fonksiyonlari tanimlamak, 6zge¢cmis hazirlamak, dilekge yazmak, resmi yaz1 yazmak, resmi yazilari
postalamak, tablo ve grafik olusturmak tablolarda hesaplama yapmak, klavye tuslarinin
fonksiyonlari, harf tuglarini kullanma, metin yazma, hiz uygulamalari, yabanci dilde yazi yazmak, el
yazisi ve diizeltilmis yazilar, farkli bilgisayar yazilimlarimi kullanmak, farkli yazilimlar ile calismak.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Yonetici Asistanligi . 4+0 4 4

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi, sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri,
sekreterin kisilik 6zellikleri, sekreterin mesleki 6zellikleri, sekreterin mesleki uygulamalari, yonetici
asistanliginin tarihsel gelisimi, yonetici asistaninin yeri ve onemi, yonetici asistaninin 6zellikleri,
yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, iletisimde yoOnetici asistaninin farki, yonetici
asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu, yonetsel faaliyetlere yardimci olmak.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Protokol ve Sosyal Davranig l. 3+0 3 3
Kurallart




Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, sosyal davranis protokoliinii uygulamak, kurum
ve kuruluslarda protokolii uygulamak, kisisel bakimini yapmak, kiyafet ve aksesuar segmek.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Miisteri iliskileri Yonetimi . 2+0 2 3

Miisteri iligkileri kavrami ve Ozellikleri. miisteri davraniglart ve misteri memnuniyeti. Orgiitsel
kiiltiir ve degisim, miisteri memnuniyeti odakli kiiltlirlin olusturulmasi, kiiltiir degisimindeki
engeller, misteri odakli degisim yonetimi, satis ve pazarlamada toplam kalite yonetimi, miisteriyi
kazanma ve tutma, miisteri i¢in deger yaratma, miisterilerle iletisim, iletisim modeli ve dgeleri,
misterilerle iletisim bi¢imleri, misteri hizmeti, hizmet Kkalitesi ve sistemi, misteri iliskilerinin
Olciilmesi, kiyaslama.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Orgiitsel Davranis l. 2+0 2 3

Davranis bilimleri kavrami, algilama kavrami, toplumsal yapi, orgiit yapilart ve orgiit kiiltiirti, orgiit
icinde birey, olumsuzluk kaynaklari, giidiileme.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Kriz ve Stres Yonetimi l. 2+0 2 3

Stresin tanimlari, tiirleri, bedensel ve davranigsal sonuclari, stres-kisilik iligkisi, stres-is yasam
kalitesi iligkisi, stresle basa ¢ikmada bedensel, zihinsel ve davranig¢i yaklasimlar, zaman yonetimi
bu dersin igerigini olusturmaktadir. Kriz yonetimi, 6nceden tahmin edilemeyen bir durum karsisinda
Orgiitiin en zarar gorecek sekilde yonetilmesi ile ilgili uygulamalardir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Sosyal Medya Y 6netimi . 2+0 2 3

Bu ders sosyal medyay1 sosyo-tarihsel baglaminda ve degisen teorik bakis acilariyla analiz eder.
Yeni medya teknolojileri, geleneksel medyaya kiyasla gesitli yeni kullanimlar saglar ve bircok farkli
Ozellige sahiptir. Bu ders, yeni medya teknolojilerinin bu yeni 6zelliklerini 6zetlemekte ve bu
ozelliklerin iyi bir sosyal medya yonetimi i¢in nasil kullanilacagini incelemektedir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIS AKTS
i

Yabanci Dil | LYaryil 2+0 2 2

Kendini tanitma ifadeleri, bagka bir kigsiden kendini tanitmasini isterken kullanilacak sorular,
alfabe ve harflerin okunuslar1,100 aras1 sayma sayilari, kisi zamirleri, ‘be’ fiilinin ¢ekimleri, ciimle
yapist ve cesitleri, iyelik sifatlari, aile bireyler,wh- soru kelimeleri ile soru olusturma, iyelik eki
‘s,iilkeler ve uyruklar, yer-yon tarifi,‘there is’ — ‘there are’ kaliplari, ¢cogul yapma kurallari, sehir
icindeki mekanlar,’have got’ — ‘has got’ kaliplari,edatlar,'some’ — ‘any’ — ‘no’ miktar
belirleyicileri, sayilabilen ve sayillamayan isimler,saat sorma ve sdyleme, tarih sorma ve sdyleme,
sira sayilari, aylar, simple present tense, zaman zarfari,‘go’ — ‘play’ — ‘do’ kullanimlari,sporla




ilgili kelime bilgisi,giinler,renkler, would like’ kalibi, alisveriste kullanilabilecek kaliplar ve
kelimeler, karsilagtrma sifatlar, istiinliik sifatlari, hava durumuyla ilgili kaliplar ve kelimeler,
genel tekrar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U | KREDISI AKTS
Atatiirk Ilkeleri ve LYaryil 2+0 2 2
Inkilap Tarihi |

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi dersinin {iniversite miifredatinda yer almas1 ve amaclari, ders ile
ilgili temel kavramlarin tanitilmasi, Sanayi Inkilab: ve Fransiz Ihtilali, Tiirk Inkilabin1 hazirlayan ic-
yakin dig/uzak nedenler, Osmanli Devletinin durumu ve Avrupa’daki gelismeler, Osmanli Devleti'ni
kurtarmaya yonelik calismalar ve sonuglar1,20.y.y. Osmanli Devletinin durumu ve ¢dokiisiin
hazirlanmasi 1. Diinya Savasit ve sonuglari, Mustafa Kemal Pasa'nin samsuna ¢ikisi, M. Kemal
Paga'nin ulusu ve orduyu Milli Miicadele'ye hazirlamasi tanim, kongreler Anadolu ile Istanbul
arasindaki iliski, Amasya Goriismeleri, Misak-I Milli TBMM'nin agilisi ve tepkiler, Milli
Miicadele’nin maddi kaynaklari, Tiirk Kurtulus Savasinin stratejisi, Tirk Kurtulus Savaginin
sathalar1, Kuvay1 Milliye donemi i¢ isyanlarla miicadele ve dogu cephesi diizenli ordu dénemi bati
cephesindeki gelismeler ve sonuglari.

DERSIN ADI | KODU YARIYILI T+U | KREDI AKTS
Si
Tiirk Dili I LYaryil 2+0 2 2

Dil nedir? dillerin dogusu, Tiirklerin kullandig1 alfabeler, Cumhuriyet doneminde dilimiz, ses
bilgisi (Tiirkcede sesler ve simiflandirilmasi), ses bilgisi-2 (Tirkgenin ses ozellikleri ve ses
olaylar1), yapr bilgisi ve ekler, soru ¢oziimleri, imlad (yazim) kurallari-1 (biiyiikk harflerin
kullanildigt yerler), imla (yazim) kurallari-2 (bazi kelime ve eklerin yazimi), noktalama
isaretleri-1, noktalama isaretleri-2, yazim ve noktalama uygulamasi (uzaktan egitim), soru
¢Oziimleri.

2. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Muhasebe 1. 4+0 4 4

Genel bilgiler, muhasebenin temel kavramlari, bilango ve hesaplar, muhasebe sistemi, dénen
varliklar, duran varliklar, yabanci kaynak hesaplari, 6z kaynak hesaplari, gelir tablosu hesaplari,
ticari belgeler, siparis irsaliye-fatura, kasa islemleri, personele iliskin muhasebe islemleri, cari
hesap, banka islemleri, ¢ek senet iglemleri, proforma fatura, finansal raporlar, biitgeleme, ilave
yatirimlar.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Ticari Matematik 1. 2+0 2 2

Oran ve oranti, ortalama, ylizde ve binde hesaplari, maliyet ve satig hesaplari, karigimi hesaplamak,
faiz hesaplari, 1skonto, uygulamalar.




DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Halkla fligkiler . 2+0 2 2

Genel amaglar, gorev ve sorumluluklar, halkla iligkilerde mesaji, kamuoyu ve medya ile iliskiler,
sponsorluk.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Mesleki Yazismalar l. 1+4 3 3

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri, yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari, yazi yazma siireci,
resmi yazilarin 1. derece boliimleri, resmi yazilarin 2. derece bolimleri, resmi yazi tiirleri, is
yazilarinin boliimleri, is yazilarinin 2.derece boliimleri, is yazisinin tiirleri, 6zel yazi tiirleri, gelen
evrak islemleri, giden evrak islemleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Biiro Yonetimi 1. 4+0 4 4

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, biiro tiirleri ve sekilleri, biiro ¢alisanlar1 kavrami, zaman
yoOnetimi, zaman ve hareket etiidii, biirolarda ergonomik tasarim, biirolarda is yonetimi, is
basitlestirme teknikleri, kriz slirecinin agamalari, stresi yonetme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Bilgi ve iletisim Teknolojisi Il. 1+4 3 3

Internet ve internet tarayicisi, elektronik posta yonetimi, haber gruplari / forumlar, web tabanli
ogrenme, kisisel web sitesi hazirlama ve elektronik ticaret, kelime islemci programinda 6zgegmis
hazirlama, internet ve kariyer, is goriismesine hazirlik, islem tablosu, formiiller ve fonksiyonlar,
grafikler, sunu hazirlama, tanitict materyal hazirlama.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Iletisim Il. 2+0 2 3

Ders iletisimin tanimu, iletisimin kiiltiir boyutlari, iletisim siirecinin unsurlari, iletisim tiirleri, temel
iletisim modelleri gibi konular1 ele alir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Meslek Etigi Il. 2+0 2 3

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek, etik sistemlerini incelemek, ahlakin olusumunda rol oynayan
faktorleri incelemek, meslek etigini incelemek, mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik disi
davraniglarin sonuglarini incelemek, sosyal sorumluluk kavramini incelemek.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Dijital Okur Yazarlik I1. 2+0 2 3




Derste, dijital okuryazarlik kavramina ve dijital teknolojileri kullanirken insanlarin bilgiyi bulma,

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Tibbi Sekreterlik . 2+0 2 3

kullanma, 6zetleme, degerlendirme, yaratma ve iletisim kurma gibi ¢ok cesitli konular islenecektir.

Sekreterligin tanimi, 6nemi tibbi sekreterin saglik ekibi igerisindeki yeri ve tasimasi gereken
ozellikler.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Ataj[u_rk Ilkeleri ve Inkilap 5 240 9 5
Tarihi Il

Atatliirk Donemi Tirk Dig Politikast  (1920-23 Donemi Tiirk Dis Politikasi), Tiirk/Atatiirk
Inkilaplarinin  Ozellikleri ve Onemi, Siyasal,Sosyal Alanda Yapilan inkilaplar, Egitim-Kiiltiir,
Hukuk iktisat vb. Alaninda Yapilan Inkilaplar, Cumhuriyetgilik: Genel Olarak Devlet ve Hiikiimet
Birimleri, Atatiirk-Ulusal Egemenlik ve Cumhuriyet, Milliyetcilik: Atatiirk'iin Millet ve
Milliyetcilik Ile Ilgili Gériisleri, Atatiirk Milliyetciligin Nitelikleri, Laiklik: Diinyada ve Tiirkiye’de
Laiklik Siireci, Laikligin Anlam ve Nitelikleri, Atatiirk¢cii Diisiincede Laikligin Onemi, Halkg1lik:
Halkgilik flkesinin Anlam ve Nitelikleri, Devletgilik: Devletcilik Ilkesinin Anlam1 ve Ulkemizdeki
Uygulamalar, Inkilapgilik: Inkilapeilik Ilkesinin Anlami ve Onemi, Atatiirkgiiliik: Atatiirkgii
Diisiince Sistemi Atatiirkciiliik Nasil Bir Diisiince Sistemidir? Atatiirkciiliik Ile Ilgili Goriisler
Yorumlar Atatiirk’iin Manevi Mirasi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI | T+U | KREDiSi | AKTS

Yabanci Dil 11 5 240 5 5

Telefon goriismelerinde kullanilan kaliplar ve kelimeler ‘can’ kip belirteci ve yeterlilik Zarflar,
Present Continuous Tense, Present Simple Tense ve Present Continuous Tense arasindaki farklar, -
ed ve -ing ekleriyle biten sifatlar, Seyahat ile ilgili kaliplar ve kelimeler Future Simple Tense,
‘When’ baglaciyla yapilan zaman cilimlecikleri,’be going to’ ile gelecek zaman ‘should’ kip
belirteci ve tavsiye verme, Yemek pisirme ile kaliplar ve kelimeler, Past Simple Tense, Yemek
siparigi verirken kullanilan kaliplar ve kelimeler, Kiyafetlerle ilgili kaliplar ve kelimeler, Plan
yaparken kullanilan kaliplar ve kelimeler, Present Perfect Tense ever — never just — yet — already
been to — gone to ever — never just — yet — already been to — gone to.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISi AKTS

Tiirk Dili I 2 2+0 2 2




Kompozisyon bilgisi, Anlatim Bigimleri (A¢iklayici, tartigmaci, tasvirci, hikayeci anlatim), Yazili
kompozisyon tiirleri (Makale, deneme, fikra vs.), Dilekge ve Ozgegmis (CV) yazimi, Rapor,
Tutanak ve Karar yazimi, Sozlii anlatim tiirleri (Konferans, Seminer, Hitabet /Nutuk), S6zIii anlatim
tiirleri (Sempozyum, Panel, Forum, A¢ik Oturum, Miinazara), Bilimsel aragtirma teknikleri, Sozlii
anlatimda basarili olmanin yollari, Ciimle Bilgisi-I (Ciimlenin 6geleri), Ciimle Bilgisi-II (Ciimle
tiirleri), Anlatim Bozukluklari, Siir, roman, hikaye, tiyatro.

3.YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS
Mesleki Yabanct Dil I1. 4+0 4 5

Mesleki yabanci dil bilgisi, Ingilizceden Tiirkgeye, Tiirkgeden Ingilizceye ceviri, gelecekle ilgili
planlant simdiki zaman yapisiyla ifade etme, biiro yonetimi kavramlari, mektup yazma, gecmis
zaman: soru sorma ve cevap verme, organizasyon faaliyetleri ve etkili iletisim, gelecek zaman:
going to- gelecekle ilgili planlar hakkinda konusma, ofis kavramlari, telefon agma veya cevap
verme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI | T+U | KREDISI | AKTS
Bilgisayarli Muhasebe 1. 2+4 4 5
Yazilimlar

Okul sonrasi mesleki hayatina en az bir muhasebe paket program bilerek baslar, kasa, cari, stok,
fatura, irsaliye, kasa, banka, ¢ek, senet, demirbas, bordro, sirket bilgileri modiillerini kullanir,
modiiller vasitasiyla muhasebede kullanilan fisleri diizenler.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI | AKTS

Dosyalama ve Arsivleme Il 2+0 2 4

Gelen belgeler, giden belgeler, dosyalama, dosyalama sistemleri, dosyalama sisteminin kurulmasi,
dosyalama siireci, belge degisim siireci, elektronik belgelerle islem yapma, elektronik belgeyi
koruyucu oOnlemler, dijitallestirme, elektronik belgeyi glincelleme, saklama ve imha, sektor
tanimlar1 ve siiflandirmasi, arsiv tanimi ve ¢esitleri, kayit sistemi, arsivden belge ya da dosyayi
odiing verme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Il 2+0 2 3

Is sozlesmesi diizenlemek, is sdzlesmesinden dogan borglar1 yerine getirmek, is iliskisini
sonlandirmak, sendikayla ilgili islemleri yuriitmek, 4/1-a belgeleri diizenlemek, 4/1-b belgeleri
diizenlemek, 4/1-c belgeleri diizenlemek.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Kamu ve Ozel Kesim Yapis1 Il 3+0 3 4




Yasama, yiirlitme, yargi, yonetim yapisi ve iligkiler, insan kaynaklar1 ve biirokrasi, kamu iktisadi
tesebbiisleri, tagra ve yerel yonetimler, etkin yonetim, 6zerk tarafsiz kurumlar, bagimsiz diizenleyici
iist kuruluslar, birlikte yonetilen kurumlar, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, siyasi
partiler, sendika ve konfederasyonlar, temsilcilikler, vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari
kurumlar, hizmet birimleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI | AKTS
Arastirma YoOntem ve II. 2+0 2 3
Teknikleri

Arastirma konularin1 segme, kaynak arastirmasi yapma, arastirma sonuglarini degerlendirme,
arastirma sonuglarini rapor haline doniistiirme, sunuma hazirlik yapma, sunumu yapma.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Diksiyon Il 2+0 2 3

Konusma nedir? konusma bir ihtiyag mudir? konusmayi bozan etkenler, iyi bir konugmacinin
nitelikleri, konusma eyleminin doért temel 6gesi, diksiyon nedir? diksiyonun amaglari, diksiyon
egitiminin faydalari, sesler ve ozellikleri, baglica konusma kusurlari, vurgu ve tonlama, konusma
tiirleri, beden dili.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS

Biiro Teknolojileri Il 2+0 2 3

Biiro ve teknoloji kavrami, biirolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglar1 konular1 dersin
icerigini olusturmaktadir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI | AKTS
Kalite Yonetim Sistemleri 1. 2+0 2 3
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Hukuk Sekreterligi Il 2+0 2 3

Bu dersin igerigini, kalite kavram1 ve gelisimi, kiiresel rekabet ve yeni yonetim paradigmalari, kalite
yonetim sistemleri amag¢ ve ilkeleri, toplam kalite yonetimi felsefe ve ilkeleri, toplam Kkalite
yonetimi ve klasik yonetim arasindaki farklar, toplam kalite yonetimi uygulamalari, siire¢ yonetimi,
kamu orgiitlerinde toplam kalite yonetim modelleri ve Tirkiye’de ve diinyada toplam kalite
yonetimi konularini kapsamaktadir.

Hukuki dilekgeler, hukuk davalari, icra- iflas islemleri, hukukta siireler konularini igermektedir




4. YARIYIL

DERSIN ADI KODU | YARIYILI | T+U KREDISI | AKTS
Is Yeri Egitimi ve V. 5435 225 24
Uygulamalari

Is yeri egitimi ile ilgili yénetmelik, mevzuat ve uygulamalar, is hukuku, is saghg ve giivenligi, is
ahlaki1 ve etigi, kamu veya 6zel kuruluslardaki {iretim ve hizmet siireglerini isyerinde uygulamaktir.

DERSIN ADI

KODU

YARIYILI

T+U
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Staj

V.

0+2

2

Sektorel uygulamalar yapma becerisi kazandirilmasi amaciyla; kamu veya ozel kuruluslardaki
tiretim ve hizmet siireclerini igyerinde uygulamaktir.




