HARRAN UNIVERSITESI
HIiLVAN MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

1. SINIF I. DONEM
Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS

9901112 Tiirk Dili I Z 2 0 2 2 2

Bu dersin amaci Tiirk Dilinin yapisini, kurallarim 6grencilere 6gretmek ve giinliik
yasantilarinda Tiirk Dilini dogru kullanmalarin1 saglamaktir. Tiirk Dili dersinde dil, kiiltiir,
dil-kiiltir iligskisi, medeniyet-kiiltiir farkliliklari, Tiirk Dilinin tarihi gelisimi, diinya dilleri
arasindaki yeri, ses Ozellikleri, ciimle bilgisi; agiz, sive, lehge; imla ve noktalama
uygulamalari, yazili ve sozlii kompozisyon tiirleri.

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi | AKTS
9901111 iirk i i i a
Ata?urk Ilkeleri ve Inkilap 7 5 0 5 5 5
Tarihi |

Bu dersin amaci Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nin kurulusunu, Atatiirk ilke ve inkilaplarini
tanitmak, demokratik, laik, hukuk devleti ilkelerine bagl, yenilik¢i, evrensel degerlere ve
gelismeye agik, gelecekle ilgili hedefleri olan varsayimlar ile hareket etmeyen, akil ve bilimi
kendisine rehber edinen, analitik diisiinebilen bireyler yetistirmek.Temel kavramlar, Osmanli
Devleti’nin ¢okiis sebepleri, Tiirk yenilesme hareketleri, I. Diinya savasi, Milli miicadele.

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS

9901110 Yabanci Dil 1 Z 2 0 2 2 2

Numbers, countable / uncountable nouns, have/has got, some, any, there is.../there
are...,how many ../how much..., adjectives, suggestions, requests, comperatives , Invitations,
present progressive, tenses, simple present tense...

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504104 Ticari Matematik M 3 1 4 4 5

Yiizde Hesaplari, Alis, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari. Oranli Bolme ve Sirketlerle ilgili
hesaplamalar. Karisim, Bilesim ve Alagim problemleri. Faiz ve Iskonto hesaplari

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS

0% ik Yardim s | 2 1 3 3 4

[k yardimin temel ilkelerini uygulamak, Temel yasam destegi saglamak,Yaralanmalarda ilk
yardim uygulamak,Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk yardim uygulamak, Diger acil
durumlarda ilk yardim uygulamak,Hasta veya yaralilari tagimak.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504106 Isletme | M/Z 2 0 2 2 3

Ogrenciye isletmeyi kurmakla ilgili yeterlikler kazandirilacaktir. Isletmenin temel kavramlar,
amaclari, ¢evre ile iliskileri, isletmelerin siniflandirilmasi, isletmelerin kurulus ¢alismalari,



isletme biiyiikliigii, isletme fonksiyonlari. Isyeri kurma fikrini olusturmak, isyeri kurulus
islemlerini yiiriitmek. is yerini faaliyete agmak.

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504107 Ekonomi-1 M/Z 2 0 2 2 2

Ekonomi kavramui, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, ekonomik hedef,
talep, arz ve piyasa dengesini izlemek.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS

1504108 Protokol ve Sosyal M/Z 2 0 2 2 2
Davranis Kurallan

Kurumu temsil etme ve diger calisanlara 6rnek olabilme adina resmi ortamlarda protokol
bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim i¢inde bulundugu kisi ve
kurumlarla calisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandiracaktir.
Protokol kurallarin1 uygulamak, kisisel imaj yonetmek.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi = AKTS
1504109 ilai i
Bilgisayar Biiro M/z 9 9 4 4 5
Programlarn

Bilgisayarda metin dosyalar1 olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal
islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web
islemlerini yapmak.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504110 Temel Hukuk M/Z 2 0 2 2 3

Hukukun temel kavramlari, hukukun sistemi, hakkin tanimi1 ve tiirlerini incelemek, kisiler ve

aile hukuk sistemini tanimak, esya hukuku, Bor¢lar hukuku, sézlesmeler ve dava siireclerini
incelemek..



1. SINIF II. DONEM

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi = AKTS
9901203 Tiirk Dili 11 Z 2 0 2 2 2

Tiirk Dili dersinde dil, kiiltiir; dil-kiiltiir iliskisi, medeniyet-kiiltiir farkliliklari, Tiirk Dilinin

tarihi gelisimi, Diinya dilleri arasindaki yeri, ses ozellikleri, climle bilgisi; agiz, sive, lehge;

imla ve noktalama uygulamalari, yazili ve sézlii kompozisyon tiirleri ve bu tiirler iizerinde

caligmalar yapilacaktir.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
9901201 i i i a
Ata?urk Ilke ve Inkilap 7 5 0 5 5 5
Tarihi 1l

Atatiirk donemi Tiirk dis politikasi, Atatiirk inkilaplari, Atatiirk ilkeleri.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi | AKTS
9901202 | Yabanci Dil I 7 2 0 2 2 2

Weather report, future plans, preferences, need to/do not need to, different expressions,
talking about feelings, past continuous, when/while, suggestions, giving advice, making
travel plans, hotel reservation, transportation, talking about sports, present perfect, expressing
good wishes, health problems.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS

1504204 | Bijgi fletisim Teknolojisi M 3 1 4 4 4

Internet ortaminda iletisim kurmak, Internet ortaminda is basvurusu yapmak, Sayisal verileri
diizenlemek, Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504205 | isletme II S 2 0 2 2 3

Y&netim islevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yonetmek, Uretim ve pazarlama
faaliyetlerini yonetmek.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504206 Ekonomi Il M/Z 2 0 2 2 3

Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, D1s ticareti incelemek, Ornek
kurumda ekonomi uygulamalar1 yapmak

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504207 | Yonetici Asistanhgi M/Z 3 2 5 5 6

Sekreterlik meslegi ile ilgili temel kavramlar: analiz etmek, Sekreterin 6zelliklerini incelemek
Yonetici asistanligi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, Yonetici asistaninin 6zelliklerini
incelemek, Yonetici asistaninin becerilerini degerlendirmek



Dersin Kodu | Dersin Adi

ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504208 | Mesleki Yazismalar M/Z 2 0 2 2 4

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazigsmalari; resmi yazilari, is yazilar ve 6zel
yazilari, hizli ve etkin sekilde yapabilme...

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S TS Kredi | AKTS

0 2 2 2

Cevre ve insan saglig1 koruma kurallart ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmak.

1504209 | Cevre Koruma M/Z 2

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS
1504210 | Meslek Etigi M/S 2
Meslek Etigi Ile Ilgili Yeterlilikler, Mesleki Etik ilkeleri.. .

TS Kredi = AKTS
0 2 2 2



2. SINIF 1. DONEM

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504301 Muhasebe ZIM 4 0 4 4 4

Temel muhasebe kavramlari, Isletme hesabi esasina gore defter tutma islemleri, Envanter
Islemleri, Gelir ve gider hesaplamalari, Mali tablolarin diizenlenmesi ve analizi. Muhasebe,
muhasebe hesaplar1 ve muhasebe sisteminin igleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, varlik
hesaplar1 ve kaynak hesaplar ile ilgili islem yapmak, 6n muhasebe islemlerini yapmak,
muhasebe islemlerine destek olmak, finansal raporlart yoneticinin onayina sunmak

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504302 Dosyalama ve Arsivleme Z 3 0 3 3 4
Teknikleri

Kurum igi ve dig1 belge akigini takip etmek,Dosyalama ve dosya takibini yapmak, Belge
degisim siirecini izlemek,Arsivleme ve arsiv takibini yapmak

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504305 Tletisim M/Z 2 0 2 2 2
/S

Sozli, sozsiiz, yazili, bigcimsel, bi¢imsel olmayan ve orgiit i¢i ile dis1 arasinda iletisim kurma
yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504306 Klavye Teknikleri ZIM 2 1 3 3 4

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli dillerde 10 parmak seri yazi
yazabilme aligkanlig1 ve yeterlikleri kazandirilacaktir. Bilgisayarda belge agmak ve temel
islemler yapmak, Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Yazi ¢aligmasi ve hiz ¢aligmast
yapmak, Farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar
yazmak

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi = AKTS
1504307 Teknoloji Kullanim Z 2 0 2 2 2

Teknolojik cihazlart kullanim yeterlikleri, Biiroda teknolojik araglari kullanmak, Bilgisayar ve
iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504308 Arastirma Yontem ve M 2 0 2 2 2
Teknikleri

Arastirma konularini segme, Kaynak arastirmasi yapma, Arastirma sonuglarini degerlendirme,
Arastirma sonuglarini rapor haline doniistiirme, Sunuma hazirlik yapma, Sunum yapma.



Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504309 Biiro Yonetimi ZIM 3 0 3 3 4

Biiro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde
diizenlemek, is plan1 yapmak, randevu ve konuk kabul programi yapmak.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504310 Mesleki Yabanei Dil S 4 0 4 4 4

Telefonda goriisme, not alma, metin okumak, yazi yazma, yaziy1 diizeltme, ticari yazigmalar,
standart yazilar, dil farkliliklari, deyimler, yiiz yilize gériisme.

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS

1504311 | Finans Sektor | S 2 0 2 2 4
Uygulamalar

Mesleki etik 6n bilgiler ve uygulama, Sekreterlik ve yonetici asistanligi on bilgiler ve yonetici
asistanligir uygulama, Teknolojik cihazlarin incelenmesi, Biiro bilgisayar programlari ile ilgili
onbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlar1 uygulamalari, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili
on hazirliklar, Toplant1 ve organizasyon uygulamalari, Mesleki yabanci dil kullanima.



2. SINIF II. DONEM

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504401 Bilgisayar Muhasebe ZIM 2 2 4 4 5
Yazilimlan

Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek ve senet takibi yapmak, Banka takibi yapmak,
Kasa takibi yapmak

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504402 Kamu Ozel Kesim Yapisi Z 3 0 3 3 4

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar1 tanima ve iligkileri incelemek,Kamu iktisadi
tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tamima ve iliskileri incelemek,Ozerk,
bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlar1 tanimak ve iliskileri incelemek,Siyasi
parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek.

Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi = AKTS
1504403 | Orgiitsel Davranis ZIM 2 0 2 2 2
/S

Davranis bilimleri kavrami, Algilamanin tanimi, Birey davranislarinin incelenmesi ve
degerlendirilmesi, Orgiitsel davraniglarin incelenmesi ve degerlendirilmesi, Orgiit yapilari ve
orgiit kiiltiirii, Giidiilenme.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504304 Finans Sektor  Z/IM 2 0 2 2 4
Uygulamalari

Mesleki etik degerlere uymak,Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak,
Teknolojik cihazlart  kullanmak,Bilgisayar biiro programlarim1  kullanmak,Bilgisayar
muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak,Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan
iliskilerinde yardimci olmak,Toplant1 ve organizasyon iglemlerine yardimeci olmak,Mesleki
yabanci dili kullanmak

1504405 Kalite Giivence ve Z 2 0 2 2 3
Standartlar

Kalite Yo6netim Sisteminin Altyapisin1 Olusturmak, Kalite Standartlarini Uygulamak,
Istatistiksel kalite kontrol yontemleri uygulamak

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504406 | is ve Sosyal Giivence| Z 2 0 2 2 2
Hukuku

Bu dersle dgrencinin is yasami ve sosyal giivenligi ile iliskili hukuki hak ve sorumluluklarin
kavramasi1 amaglanmaktadir. Is¢i ve isveren iliskilerini belirlemek, Sosyal giivenlik belgeleri
diizenlemek

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi AKTS
1504407 Bilgi Yonetimi ZIM 2 0 2 2 2



Bilgi ve Bilgi Konusu, Bilgi Ekonomisi ve Bilgi Toplumu, bilgi toplumu ve bilgi ekonomisi,
bilgi toplumu ve problemleri, bilgi toplumunda problemler, bilgi yonetimi...
Dersin Kodu | Dersin Ad1 ZIS T U TS Kredi = AKTS
1504408 Miisteri Iliskileri Yonetimi S 2 0 2 2 2
Miisteriler ile iletisim, Miisterilerin siniflandirilmasi, Online tiiketici davraniglari, Geleneksel
tilkketici davraniglari, Miisteri memnuniyet ve sikayetlerinin degerlendirilmesi.

Dersin Kodu | Dersin Adi ZIS T U TS Kredi | AKTS
1504310 | Halkla Iliskiler

S 2 0 2 2 2

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, Genel amaglar, Kamuoyu ve medya ile iliskiler,
Gorev ve sorumluluklar, Sponsorluk.

Dersin Kodu | Dersin Adi Z/S T U TS Kredi | AKTS
1504411 Mesleki Yabanc Dil 11 Z 4 0 4 4 4

Telefon goriismeleri yapmak, Yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize
goriismeler yapmak.



